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I detta reglemente definieras vad som menas med internkontroll av ekonomiska
transaktioner och vilket ansvar de olika namnderna och styrelserna har.
Attestforfarandet ar en del av den ekonomiska internkontrollen.

Reglementet kompletteras med anvisningar som faststélls av kommunstyrelsen. Det
tillkommer pé& varje namnd och styrelse att utforma sin internkontroll inom ramen fér
detta reglemente och de anvisningar kommunstyrelsen utfardar.

§ 1 Omfattning och ansvar

Detta reglemente galler f6r kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller tagit sig att
forvalta eller formedla.

Namnd eller styrelse ansvarar fér den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade
och for att bestimmelserna i detta reglemente iakttas.

§ 2 Syftet med intern kontroll

Med intern kontroll menas alla rutiner som syftar till att

. framja effektiviteten sa att kommunens resurser anvands i enlighet
med fattade beslut

. sakerstalla en réattvisande redovisning

. trygga tillgadngarna och forhindra att kommunen far extra kostnader
pa grund av avsikiliga eller oavsiktliga fel

. trygga den anstéalldes majlighet till korrekt ekonomihantering

. sakerstalla att bestimmelser och 6verenskommelser foljs

§ 3 Attestering

Transaktioner skall attesteras innan de bokfors. Foljande typer av attester kan
forekomma i kommunen.

. beslutsattest — kontroll mot underlag/bestallning/beslut och villkor
J mottagningsattest — kontroll mot leverans/prestation

. granskningsattest — kontroll mot utrakning

. behorighetsattest - kontroll av behérighet,

(anvénds endast inom ramen for internkontrollen)
Varje namnd/styrelse kompletterar med 6vriga kontroller som man finner pakallat.

Varje namnd utser befattningar och/eller funktioner med ratt att attestera eller ersatta
attestant. Namnd eller styrelse kan delegera till férvaltningschef att utse namngivna
personer till beslutsattestanter, mottagningsattestanter och granskningsattestanter
inom funktioner som tilldelats attestrdtt av namnd.



Attestmomentet far inte utforas av den som sjalv skall betala till kommunen och dar ta
emot transaktionen eller sjalv ta emot en betalning fran kommunen. Detta géller aven
om betalningsmottagare eller betalare &r attestantens make, foralder, barn, sambo,
syskon eller annan nérstdende. Attestmomentet far heller inte utforas pa egen
transaktion som avser 10neforman, mobiltelefon etc.

Varje namnd/styrelse svarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning Gver
utsedda attestanter.

Attestanter ar var for sig ansvariga for sina respektive atgarder.

Kommunstyrelsen utfardar anvisningar for tillampningen av detta reglemente.

§ 4 Kontering

For att kunna uppvisa en rattvisande bokforing &ar det av yttersta vikt att kontering av
samtliga intakter och kostnader ar ratt. Med en felvisande bokféring som grund kan
felaktiga beslut om kommunens framtid komma att fattas.

I ekonomistyrning och verksamhetsstyrning arbetar vi bland annat med olika
nyckeltal. Om bokforingen &r fel blir nyckeltalen fel. Med fel nyckeltal finns risken att
verksamhetsstyrningen far fel fokus.

Det ar en plikt for varje namnd/styrelse att dven ha rutiner for internkontroll av
konteringen.

§ 5 Handkassor

I kommunens verksamheter finns det i ett flertal handkassor. Hantering av kontanta
medel innebér alltid en risk for felhantering. Fel kan ske genom exempelvis
felrakningar eller att ett inkop inte redovisas med kvitto.

Torsby kommun har som mél att avveckla samtliga kontantkassor. Detta inte bara for
att sikra medelshanteringen. Det dr ocksa pa grund av en 6kad risk for réan nér
samhillet blir mer och mer kontantiost.

For de som tills vidare hanterar en handkassa géller att den som &r ansvarig for
handkassan skall i forsta hand skaffa kontanta medel med hjalp av ett inkdpskort. All
avrikning gors darefter mot leverantérsfaktura en gang per méanad.

I manga av vara verksamheter férekommer dagliga in- och utbetalningar med
registrering pa remsa i kassaapparat. Om inte dagrapport uppréttas dagligen, maste
dock pengarna raknas och verifieras med notering och attestering i anteckningsbok
som skall finnas tillgéinglig for kassapersonalen. Varje kontantkassa skall varje dag



riknas och noteras med attest i bok om innestiende medel ven pa férvaltningar dar
ingen maskinell hantering férekommer.

§ 6 Ekonomiavdelningen

Utdver respektive ndmnd/styrelses internkontroll av kontering har
ekonomiavdelningen ritt att genom stickprovskontroller underséka riktigheten i
konteringen i samtliga namnder och styrelser.

Ekonomiavdelningen skall &ven kunna gora stickprovskontroller av attesteringen i
kommunens samtliga férvaltningar.

§ 7 Kontokort/betalkort

Betalkort 4r ett av de betalningsmedel som kommunen kan anvénda sig av. I forsta
hand skall kommunen striva efter att betalningar sker med faktura frén leverantorer
som underlag.

Betalkortet ersitter inte, utan utgdr ett komplement, till kommunens
betalningsrutiner!

Beslut om tilldelning av betalkort

_ Fértroendevald eller kommunchef beslutar kommunstyrelsens ordférande

— Fér kommunstyrelsens ordférande beslutar kommunstyrelsens vice ordférande
_ For verksamhetschef beslutar kommunchef

— For dvriga anstillda beslutar verksamhetschef

Korten rekvireras och distribueras via ekonomiavdelningen.

Kreditgriins

For varje betalkort skall beslutas om en nivé for det maxbelopp som kortet kan
anvindas for per ménad samt om en beloppsgréns per inkopstillfille. Beslut om
kreditgrans skall tas av samma befattningshavare som beslutat om tilldelning av
kortet.

Anvindningsomrdde

Kortet far endast anvindas for inkop for kommunens rikning. Privata kop &r inte
tillatna. Betalkortet kan for vissa befattningshavare fi anvéndas {or kontantuttag.
Detta skall framgé av anstkningsblanketten.

Ansvar

Kortet dr personligt och fir bara anvindas av kortinnehavaren. Detta innebér att
innehavaren av betalkortet 4r personligt ansvarig for detta. Kortet &r en
virdehandling och skall forvaras pa ett betryggande sitt. Eventuell kod skall
forvaras separat skilt fran kortet. Vid en forlust av kortet skall kortinnehavaren
omedelbart anmala detta till utfirdande betalkortsforetag. I vrigt skall
betalkortsinnehavaren folja de regler som betalkortsforetaget utférdar.



Vid anstillnings upphérande eller vid foréndrade arbetsuppgifter skall kortet
aterldmnas utan drdjsmal.

Kortet kan aterkallas om kortinnehavare anvint kortet ovarsamt, felaktigt eller inte
foljt faststillda regler. Detta avgors av den befattningshavare som beviljat
tilldelningen.

Respektive forvaltning och ekonomiavdelningen skall ha en forteckning dver
betalkort och kortinnehavare. Forteckningen skall revideras vid fordndringar.

Redovisning

Fakturans inkp skall verifieras med foljesedel, kvitto etc. som inskannas och
bifogas den elektroniska fakturan. Vid kostnader fér representation, extern eller
intern, skall andamal och deltagare anges under fliken ”Anteckningar” i vért
fakturahandldggningssystem IoF. Utan denna information kan inte fakturan betalas
pga. inlagd spérr.

Vid avsaknad av kvitto kontaktas kortforetaget och kopia av kvitto begirs.
Kortinnehavaren kan i annat fall goras personligen ansvarig.

§ 8 Bensinkort

Hanteringen av bensinkort sker i férsta hand via autoplan. Detaljer kring dessa och hur
de skall hanteras framgér av sarskild uppréttade instruktioner.

§ 9 Tillgang till och betalningar via
internetbank

Internetbankens behorighetssystem administreras av vara utsedda
behorighetsadministratdrer. Dessa lagger upp behorigheterna f6r 6vriga anvandare.
Darvid &r att beakta:
e attman alltid har tv4 eller fler behérighetsadministrattrer i férening som
godkanner férandringar i behdrighetssystemet
e att alla betalningar godkénns av tva personer i férening fran olika datorer
e att det finns beloppsgranser inlagda per anvéindare



Anvisningar och kommentarer till Reglemente for internkontroll av
ekonomiska transaktioner enligt § 3 sista stycket i samma reglemente

§§1och2

Bokforingslagen fastslar att bokfdringen skall ske pa ett satt som Sverensstimmer med
god redovisningssed och att kraven pa bokféringen bland annat innefattar att uppratta
en tillracklig kontroll. Detta forutsétter en god internkontroll.

Reglementet omfattar alla ekonomiska transaktioner.

Reglementet galler utdver kommunens namnder och styrelser &ven for tillfdlliga och
permanenta beredningar och kommittéer som disponerar anslag.

Den exakta tillimpningen pa olika typer av transaktioner far varje namnd eller styrelse
avgora. Det beror pa vilken typ av transaktion det ar och hur arbetsfordelning och
rutiner ar utformade.

Reglementet innehaller miniminivan f6r den interna kontrollen. Det tillkommer pa
varje namnd och styrelse att darutdver utforma och utféra den interna kontrollen
utifran sina behov och férutsattningar.

Den interna kontrollen bér utformas med héansyn till vasentlighet och risk.

Den interna kontrollen innefattar bade administrativ kontroll och
redovisningskontroll.

§ 3 Attestering

Beslutsattest utgor karnan i kontrollen. Har kontrolleras att en bestéllning har skett, att
ett beslut har fattats samt att villkoren stimmer med det som dverenskommits, till
exempel att betalningsvillkoren stimmer med dem som skall gélla i kommunen.

I beslutsattesten ligger ocksa ansvaret for att budgetmedel finns och att ritt konto
belastas. Nar medlen ar forbrukade upphor attestrétten!

Beslutsattesten foljer pa ett naturligt satt delegationsordningen.

Mottagningsattesten innebdr att attestanten intygar att kommunen fysiskt har
tillgodogjorts det som bestallts.

Granskningsattesten avser den matematiska kontrollen som innebr att fakturan ar ratt
utraknad, att ratt moms ar debiterad samt att eventuella fakturerings- och
expeditionsavgifter dr pafdrda endast enligt 6verenskommelse.

Kontroll att fakturan 4r ratt summerad kan ske till exempel genom stickprov. Varje
namnd/styrelse faststéaller egna regler for detta.



Behérighetsattest innebar kontroll mot att rétt attestant skrivit under och anvands
endast inom ramen for internkontrollen.

Namnden/styrelsen behdver inte utse personer for alla attestmoment. Det récker med
att utse beslutsattestanter och ersittare for dessa. Ovriga kontrollmoment blir en
naturlig konsekvens av arbetsorganisationen. Exempelvis ar det naturligt att den som
rent fysiskt tar emot en vara ocksd bekréftar detta med en mottagningsattest.

Namnden bér f4 till stdnd en sddan fordelning av attestanter i kontrollkedjan att
samma person inte bade bestiller och utfor alla kontrollmoment. Sadant far
forekomma endast i undantagsfall dar det rader mycket speciella férhéllanden.

Férteckning over attestanter skall hallas aktuell och finnas tillganglig for
ckonomiavdelningen och revisorerna. Férandringar gors 16pande vid byte av personal
och en hel 6versyn gors varje ar.

Forteckningen skall ange vilket eller vilka konton som avses, vem som ar
beslutsattestant samt namnteckningsprov. I regel foljer férteckningen detaljbudgeten.

For beslutsattestant galler att hela namnet skall skrivas, inte enbart signatur. Varje
namnd svarar for att uppratthélla en aktuell férteckning Gver utsedda attestanter.
Denna forvaras hos resp. namnd eller férvaltning.

Att attestera ar en bekriftelse pa riktigheten i ett agerande eller ett beslut och ingen
egen beslutsfunktion.

Konsekvenser for ekonomihanteringen

Ekonomiavdelningen gér fran kontroll till verkstallighet.
All material skall vara kontrollerat och klart fér utbetalning.

Ekonomiavdelningen skall endast utféra transaktioner dér respektive namnd fullfoljt
sina kontrollmoment. Annars skickas handlingen tillbaka for komplettering.

Det som &terstar for ekonomiavdelningen forutom sjélva utbetalningen ar
likviditetsplanering och likviditetskontroll. Ekonomiavdelningen kan hejda en
utbetalning pa grund av likviditetsproblem.

Elektroniska fakturor

Elektronisk handel skapar nya férutsittningar f6r hur kontroll av fakturor ska
utformas.

Medarbetarna tilldelas atkomst till resurser och information beroende pa vilka
arbetsuppgifter och budgetansvar de har i organisationen.



I den pappersbaserade vérlden har vi vant oss vid att kontrollerna d v s attestering och
kontering skall komma i en viss ordning; mottagning/granskning och darefter
beslutsattest. I ett IT-baserat system kan detta manga génger ske i en annan ordning
beroende pa férutsattningarna.

Har gors attest med elektronisk signatur som ar knuten till en attestant och som gor
det mgjligt att identifiera undertecknaren.

Man kan med detta system ocksa lagga in div. olika kontroller som .ex. beloppsgrans
for resp. attestant och per dokument. Givetvis alltid i kombination med det faststallda
attestreglementet. I regel styrs dock attestantens rattigheter genom budgetansvaret.



