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Attestreglemente i Vellinge kommun
Detta reglemente galler fran och med den 2015-01-01.

Kommunfullméktige foreskriver foljande.

Attestreglemente med tillampningsanvisningar har utfardats med stod i skriften
“Kontroll av verifikationer — en vigledning for kontrollmiljé och attestregler”
(2013) av foretradare fran bland annat Kommunalekonomernas forening (KEF),
Ekonomistyrningsverket (ESV) och Sveriges kommuner och landsting (SKL).

Omfattning

1 § Detta reglemente galler for Vellinge kommuns samtliga transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit
sig att forvalta. Sarskilda tillampningsanvisningar riktade till kommunens anstéllda har
utfardats.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna
riktlinjer som i tillampliga delar ska beakta kommunens regler.

Definitioner

2 8 Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
bokforingssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas intyg att kontroll utférs utan anmarkning.

Malsattning

3 § Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att
sékerstélla att transaktioner som bokfdrs &r korrekta avseende:

Bestallning att bestallning sker i enlighet med géllande instruktioner
och, i tillampliga fall, géllande ram-/rabattavtal

Prestation att varan eller tjansten &r bestalld, har levererats till eller
fran kommunen samt att transaktionen i Gvrigt stimmer
med avtalade villkor
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Bokféringsunderlag att verifikationen uppfyller kraven enligt god

redovisningssed

Betalningsvillkor att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokfdringstidpunkt att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering att transaktionen dr rétt konterad

Beslut att transaktionen dverensstammer med beslut av behorig
beslutsfattare och att resurser finns tillgangliga for att
finansiera den ekonomiska transaktionen

Ansvar

4 § Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av fér kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
dvergripande uppféljning och utvardering och for att vid behov ta initiativ till
forandring av reglementet.

5 § Kommunens ndmnder ansvarar for

att

att

att

att

att

uppratthalla aktuella forteckningar 6ver utsedda attestanter inom sina
budgeterade verksamhetsomraden.

under bokforingsaret, i beslutad attestratt, dra tillbaka, géra andringar
och/eller att utse nya attestanter till foljd av personalféréndringar etc.
antagna regler och tilldampningsanvisningar avseende detta reglemente
foljs.

arligen planera och genomfora kontroller av efterlevnaden av detta
reglemente.

samt

vid behov utfarda ytterligare tillampningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

6 § Ansvarig chef ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att vid behov
aktualisera beslut om beslutsattest och att handldggarna &r informerade om reglerna och
anvisningarnas innebord.

7 8 Handldggarnas ansvar &r att tillampa faststéllda anvisningar samt att nar brister
upptécks rapportera dessa till ndrmaste dverordnad chef.



VELLINGE

r)'(‘ KOMMUN
<

3(4)

Kontroller
8 § Foljande kontroll och attestmoment finns i kommunen;

Bestallningsattest - kontroll mot avtal, taxa eller bestallning
- kontroll av pris och betalningsvillkor
- kontroll att bestéllning skett i vederborlig ordning

Mottagningsattest - kontroll av att varan/tjinsten mottagits och kommit
kommunen till godo

Granskningsattest - att betalning sker till ratt mottagare
- att transaktionen dr ratt konterad
- att fakturan &r ratt utformad enligt god redovisningsed

Beslutsattest - kontroll mot beslut, kontering och finansiering (budget)
- kontroll av att 6vriga kontrollmoment ar genomférda av
behorig
- kontroll mot att korrekta uppgifter ar lamnade och att
nddvéndiga underlag &r bifogade representations-
fakturor

Kontrollernas utformning

9 § Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd
ar tillracklig. Vidtagna kontrollatgéarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av
kontrollrutinerna ska foljande beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran borjan
till slut.

Kompetens/Ansvar Den som har rollen att utfora en kontrollatgéard ska ha

erforderlig kompetens for uppgiften.

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstaende. Detta
innefattar ocksa bolag och féreningar dar den anstallde
eller narstaende har dgarinstressen eller ingar i ledningen.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk
ordning, s att effekten av en tidigare kontrollatgard inte
fortas av en senare kontrollatgard. Beslutsattest ska alltid
utforas som sista kontrollatgard.
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Attestberattigade

10 § Inom avdelningarna utser avdelningschefen pa delegation fran namnden
beslutsattestanter samt erséttare for dessa. Attestrétten knyts till personer med
budgetansvar foér en verksamhet med eventuell angivelse av begrénsningar. Dessa

personer utser i sin tur dvriga attestanter (bestéllnings, mottagnings- och/eller
granskningsattestanter).

Reglementet antogs av Vellinge kommunfullméktige, 2014-12-17 § 222.



