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Dackebygden

Rutiner for granskning och attestering av traditionella
reserakningar

Granskning, attest och utanordning &r viktiga delar av den interna
kontrollen inom avdelningen. Syftet &r att sdkerstalla en riktig,
tillforlitlig och andamalsenlig redovisning samt att forhindra
forluster pa grund av oegentligheter eller oavsiktliga fel och
darigenom trygga avdelningens tillgangar.

Det ligger i sakens natur att dessa regler inte i detalj kan forutse
alla situationer som kan tankas uppsta. Reglerna frantar inte
enskilda personer ett individuellt ansvar att efter basta forstand
handla pa ett sdtt som ar forenligt med intentionerna bakom dessa
regler och forenligt med avdelningens varderingar.

De rutiner som ar framtagna innebar att de personer som har ett
ansvarsomrade eller ar ansvariga ska granska reserakningarna
innan attest fran kassor. Ordférande granskar de ansvarigas
reserakningar.

Attest ska ske fore utanordning och utbetalning. Kasstéren och
ordforande har attestratt for avdelningens verksamhet. En
granskare ska alltid, innan attest sker, bestyrka att den
atgard/verksamhet som ska attesteras agt rum och att redovisade
kostnader ar hanforliga till atgarden/verksamheten.

Varje reserakning maste alltsa bade granskas och attesteras innan
den kan ga vidare for betalning. Granskning och attest far inte
goras av samma person.

Ordinarie attestberattigad, eller dennes stallféretradare, attesterar
reserdkningar. Innan attestering granskas och intygas av den
person som har ett ansvarsomrade/ansvarig att forrattning skett i
enlighet med uppdragsbeslut och att gallande resereglemente
foljts.

Granskare ska vara den person som &r narmast en
atgard/verksamhet, som har bast kdannedom om den och som i
allménhet har utfort den. Denna person har ett avgorande ansvar for
att de uppgifter som lamnas vidare for attest &r korrekta.
Granskare intygar att en viss atgard/verksamhet &gt rum och att
redovisade kostnader ar hanforliga till atgarden/verksamheten.
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Granskare bestyrker att redovisade kostnader, och redovisade
underlag for dessa, ar korrekta.

Granskare intygar att reserdkning ar korrekt mot bestéllning, att
erhallen leverans stammer till kvalitet och mangd samt utfor vid
behov kontrollrdkning eller beddmning av belopp. Granskaren ska i
vissa fall kontera reserédkningar med verksamhet (och konto).

Om det av reserdkningen inte tydligt framgar vad den avser, ska
granskare klargora detta for den som attesterar genom notering pa
underlaget eller bildgga underlag som tillstyrker uppdragets
omfattning och mangd.

Om det skulle finnas knapphéndig information i underlaget eller
rent av saknas kan attest inte genomforas pa reserakningen vilket i
sin tur kan innebdra att forlorad arbetsfortjanst inte kommer
utanordnas.

Granskning av digital reserakning.

De rutiner som ar framtagna innebar att digitala reserakningar
granskas vid tva tillfalle.

Vid forsta tillfallet av anstalld administrativ personal med
delegation.

Attest ske fore utanordning och utbetalning. Kasséren och
ordforande har attestratt for avdelningens verksamhet.

Det andra tillfallet som reserdkningen granskas ar efter
utanordning av den person som ar ndrmast en
héndelse/verksamhet, som har bést kdnnedom om det som har
utforts.

Granskning och attest far inte goras av samma person.

Krav pa tillforlitlig och korrekt information och redovisning
foreligger pa samma satt som vid en traditionell reserakning.



