REGLEMENTE 1(5)

FOR BUDGETANSVAR, INTERN KONTROLL OCH ATTEST
Antaget av kommunstyrelsen 2016-09-05 § 103 dnr 2016/00155.

Detta reglemente ersétter det reglemente som antogs av kommunfullméktige
1990-12-17 § 82 dnr 90/Ks0189.

GILTIGHET

1§

Detta reglemente géller for alla ndmnder, styrelser och anstéllda inom Ydre kommun.

BUDGETANSVAR

2§

Kommunstyrelsen dr ansvarig for att verksamheten inom dess ansvarsomrade bedrivs inom
de riktlinjer och ekonomiska ramar som fullméaktige beslutat. Det dligger kommunstyrelsen
att kontinuerligt halla sig underréttad om savil kostnader och intékter som verksamhetens
utveckling.

Forvaltningschef ansvarar infér kommunstyrelsen for den verkstéllande ledningen av
verksamheten och ekonomin inom sitt ansvarsomrade.

Inom den ekonomiska ram som budgeten utgér véljer forvaltningschefen sjdlv medel att na
faststidllda verksamhetsmal. Detta innebér att forvaltningschefen sjalv beslutar om sin
organisation och kan fordndra, inrétta eller dra in tjdnster. Den ekonomiska ramen &r
overordnad faststdllda mal. Inom budgeten éger ddrmed forvaltningschefen rétt att vidta
omfordelning av medel.

Okade intikter som erhalls utan kommunstyrelsens eller forvaltningens paverkan, t ex
dndrade statsbidragsregler far inte disponeras utan sdrskilt beslut i kommunstyrelsen.

Vid befarad budgetavvikelse skall forvaltningschefen snarast vidta de atgédrder som
erfordras for att undvika Gverskridande av anslag. Vid konflikter mellan mal och resurser
sétter resurserna grinsen for maluppfyllelsen, sétillvida detta inte strider mot géllande
lagstiftning. Medfor lagstiftning att resurserna 6verskrids skall detta omgaende anméilas till
kommunstyrelsen. Innan anmélan gors skall en provning ske inom det egna
ansvarsomradet gentemot vriga verksamheters resursutrymme.

Kommunstyrelsen har inte rétt att starta ny verksamhet, utvidga servicevolymen jamfort
med budget eller i 6vrigt vidta fordndringar som innebér stadigvarande ekonomiska
ataganden for kommunen, utan att inhdmta kommunfullmaktiges medgivande.

Kommentarer:

Med kommunstyrelsens ekonomiska ram avses pé driftbudgeten respektive férvaltningschefs nettokostnad,
dvs kostnader minus intékter.

Nar det géller investeringar avses med kommunstyrelsens ekonomiska ram dels beslutat totalbelopp per
projekt, dels medgiven utgift for respektive budgetér per projekt. Fér omdisponering mellan
investeringsprojekt kravs beslut i kommunstyrelsen.



38§
Varje forvaltningschef faststéller en internbudget for sina verksamheter och utser Gvriga
budgetansvariga inom forvaltningen.

Med budgetansvar foljer anskaffningsritt av varor och tjénster inom budgetram och i
enlighet med fattade upphandlingsbeslut/ramavtal.

Budgetansvarig ansvarar infor narmaste chef for ett vil avgrinsat omrade och dess
resurser. Ansvaret innefattar att uppréittade mél uppfylls och att den budgeterade
omfattningen av verksamheten utfors inom, anvisad budgetram och andra riktlinjer.

Kommentarer:
Budgetansvaret innefattar en skyldighet att vidta korrigerande atgérder nir ekonomi- eller
verksamhetsutfallet inte foljer budget och att rapportera forhallandet till ndrmaste chef.

Den budgetram som kommunstyrelsen/forvaltningschef faststiller for respektive budgetansvarig kan vara
antingen brutto eller netto beroende pa om budgetansvaret enbart avser kostnader, eller bade kostnader och
intékter.

Varje driftverksamhet och investeringsobjekt skall ha en budgetansvarig. Denne kan finnas pé olika nivaer i
organisationen beroende pa typ av verksamhet.

Den budgetansvarige kan bara ta ansvar inom sitt verksamhetsomréde och sina befogenheter. For att

mdjliggdra uppf6ljning av det ekonomiska ansvaret 4r det n6dvéindigt att interna budget och kontoplan &r
ansvarsindelad.

For att ansvaret skall vara odelat krévs att alla transaktioner pa en budgetansvarigs konton méste vara

initierade eller godkénda av denne. Belastningar av kostnader utan den budgetansvariges vetskap far inte
forekomma.

Med budgetansvar foljer automatiskt anskaffningsrétt av varor och tjdnster inom budgetramen. Daremot
innebér budgetansvar ingen automatisk ratt att besluta i frégor som ror t ex personal och lokaler. I dessa
fragor finns regler som begrénsar den budgetansvariges rittigheter att besluta.

Budgetansvarig kan uppdra at understéild personal att gora inkdp 1 viss omfattning och pa vissa villkor.
Sadan anskaffning sker dock fortfarande pa den budgetansvariges ansvar.

Vid inkSp ar huvudregeln den att i de fall ramavtal traffats med leverantor skall ink6p goras fran denna
leverantor. Information om vilka leverantérer kommunen har avtal med erhalls genom kommunens

ink6psorganisation. Gors ink6p utanfor ramavtal skall erforderliga kontroller av leverantdr utféras av
bestéllaren.

INTERN KONTROLL

4§
Kommunstyrelsen ansvarar for utformning och utférande av den interna kontrollen inom
kommunstyrelsens verksamhetsomrade.

Respektive forvaltningschef ansvarar for att initiativ tas for att dstadkomma och
uppriétthalla en god intern kontroll inom sitt ansvarsomrade.



5§

Med intern kontroll menas alla rutiner som syftar till att

o framja effektivitet sd att kommunens resurser anvénds i enlighet
med fattade beslut.

o trygga tillgangarna och forhindra att kommunen drabbas av extra
kostnader pa grund av avsiktliga eller oavsiktliga fel.

e sikerstélla kvalitet i verksamhet och réttvisande redovisning.

o sikerstélla att bestimmelser och dverenskommelser efterlevs.

Den interna kontrollen bor utformas med hinsyn tagen till
beddmningar av vdsentlighet och risk

Kommentarer:
Den interna kontrollen &r en del i ansvarssystemet.

Utformningen av den interna kontrollen méste ske utifran kommunstyrelsens behov och férutséttningar.
I den interna kontrollen ingér bland annat att:

e faststilla en tydlig ansvars- och befogenhetsférdelning som ex delegationsférteckningar och
budgetansvar samt ange i vilken omfattning anmélan om utdvad delegation skall ske.

o utforma kommunstyrelsens system och rutiner fér verksamhetsplanering, budgetering,
budgetuppfoljning och redovisning inom de Svergripande riktlinjer for redovisning mm som finns.

I detta ingdr bland annat att faststélla och rapportera in internbudget i redovisningssystemet, géra

regelbundna uppfoljningar av ekonomi- och verksamhetsutfall och goéra avstimningar av tillgangs- och
skuldkonton.

e  gora stickprovskontroller av inkdpsverksamheten, 1onerapporteringen och debiteringsverksamheten.

e faststilla rutiner for attest av ekonomiska transaktioner.

o  att personalen kénner till och f6ljer de lagar och regler som berdr deras respektive verksamhetsomrade.

ATTEST

68§
Reglerna om attest i 7-11§§ géller for:

e kommunens ekonomiska transaktioner - sdval intdkter som kostnader

e l6ner och andra personalkostnader

e interna transaktioner

¢ medelsforvaltning

¢ medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller férmedla.
78

Forvaltningschef skall utse beslutsattestanter och erséttare for dessa. Forvaltningschef
skall &ven ange omfattningen av attestrétten.

Uppdraget géaller tills dess att anstdllningen upphor eller ny attestant utses.



Skyldighet for forvaltningschef att utse beslutsattestantberéttigad frantar inte
kommunstyrelsen rétt att genom beslut vid sammantride attestera.

Beslutsattestanter och dess erséttare skall skriftligen bekréfta attestuppdraget och att man
tagit del av information om innebdrden av att vara beslutsattestant.

Kommentarer:

Normalt sammanfaller budgetansvarig och beslutsattestant. Vem som helst i organisationen kan dock utses
till beslutsattestant. Den som utses méste ha en verklig méjlighet att fullgdra sitt uppdrag vilket innebir att
personen méste vara vil informerad om férvaltningens ansvarsfordelning, beslutsvigar och delegations-
ordningar liksom om verksamheten och dess personal i allménhet. Det &ligger forvaliningschef att se till att
attestanter har den kunskap de behdver for att fullgéra sitt uppdrag.

8§
Foljande attesttyper finns och kontrollatgérderna blir foljande:

¢ Bestillnings-/mottagningsattest - kontroll mot leverans/prestation samt
underlagets riktighet. Transaktioner skall vara bestéllnings-/mottagningsattesterade
innan beslutsattestering sker. Bestillnings-/mottagningsattest far utforas av samtlig
personal som tar emot, bestéller eller koper in varor och tjanster.

¢ Beslutsattest - kontroll mot underlag/bestillning/beslut och villkor samt
underlagets riktighet. Beslutsattestanten har ansvaret for att prestationer och
transaktioner och deras underlag stimmer med beslut eller planer, att
behdriga personer agerat samt att villkor ar riktiga. Beslutsattestanten ansvarar ocksé
for att konteringen é&r riktig.

e Granskningsattest - kontroll av att beslutsattestering har skett pa ritt
ansvarskod och av behdrig person. Behdrighetskontroll och attest utfors av
fakturaregistrerare vid ekonomiservice. Vid de forvaltningar som registrerar sina egna
fakturor utser forvaltningschef granskningsattestanter.

For elektroniska fakturor sker behorighetskontrollen i samband med att
ekonomiavdelningen systemforvaltare registrerar behorighet 1 fakturahanteringssystemet
enligt respektive forvaltningschefs beslut om attestanter.

Vid manuella fakturor/ekonomiska underlag skall beslutsattestantens bestyrkande alltid ske
med namnteckning. For bestdllnings-/mottagningsattest och granskningsattest r det tillatet
med signatur. P& forvaltningen och pé ekonomiavdelningen skall det finnas namn-
teckningsprov pé samtliga beslutsattestanter.

Kommentarer:

Att attestera dr en del av den interna kontrollen. Det 4r en bekriiftelse pé riktigheten i ett agerande eller beslut
och ingen egen beslutsfunktion.

Kontroll av att likvida medel finns tillgingliga utfors av ekonomiavdelningen.

Samtliga ovan redovisade attestmoment krévs vid externa transaktioner. Detta giller dven vid utanordningar.
Till utanordning skall bifogas underlag eller hinvisning till beslut som stddjer transaktionen,

For interna transaktioner réacker det med beslutsattest.

For 16neunderlagen som ingér i 16nebearbetningen ricker det med beslutsattestering, ddremot krivs det
granskningsattest vid utanordning av 16ner.



e Attestmoment skall inte utforas av den som sjélv skall ta emot betalningen

o Attest skall inte utforas for resor, representation, kurser eller liknande som den
attestberéttigade sjélv deltagit i.

o Attestant skall inte attestera poster som kan missténkas ge attestanten
fordelar (ex vis mobiltelefonrékningar, bensinrdkningar mm).

e Underordnad person fér inte attestera Gverordnades utligg eller inkop.

Kommunchef skall beslutsattestera forvaltningschefs utldgg i de fall erséttningen
eller utldgget avser resor, representation, kurser eller liknande som f6rvaltnings-
chefen sjélv deltagit i. Om kommunchefen deltagit sjilv, skall beslutsattest ske av
kommunstyrelsens ordforande eller vice ordforande. Detsamma géller vid attest av
mobiltelefonrdkningar och dylikt.

10 §
Attestanterna dr var for sig ansvariga for sina respektive atgérder.

OVRIGT

11§

Forvaltningschef svarar for att upprétta och halla en aktuell forteckning Sver:

-utsedda budgetansvariga och attestanter

-aktuell plan for intern kontroll av det egna ansvarsomradet.

-l6pande informera ekonomiavdelningen om fordndringar av budgetansvariga/attestanter.

I samband med beslut om internbudget (under oktober) skall kommunstyrelsen fa
information om vilka budgetansvariga och beslutsattestanter som utsetts samt fi en
sammanstilld rapportering av det totala arbetet med intern kontroll for dterrapportering
rapport till kommunfullméktige.

Kommentarer:
Av forteckningen Sver utsedda budgetansvariga och beslutsattestanter och dess ersittare skall framg3:

budgetansvarig (namn och tjénstetitel)

attestant (namn och tjénstetitel)

namnteckning (attestant)

erséttare (namn och tjanstetitel)

namnteckning (erséttares)

vilket/vilka kontostring som omfattas av beslutet

Ersittare attesterar nér ordinarie attestant har lagstadgad frinvaro (sjuk, semester, tjdnstledig).

Forslag JA daterat 2016-06-30
Redigerat P£2017-01-11 infor publicering i Ydres kommunala forfattningssamling.



