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Plats och tid: Fullriggaren, Stromsvik, 2026-01-28, 08:15:00

Distansdeltagande
For att delta pa distans ska den enskilda anmala detta till ordféranden och

sekreteraren. Ordférande avgor om distansdeltagande far ske. Anmalan ska senast

ske tisdag 27 januari klockan 12.

Upprop

Val av protokollsjusterare

Sammantradet inleds med foljande foredragningar:

Carina Magnusson, HR-chef kl. 8.15 - 8.45
Personalfragor (information KS-AU)
Riktlinjer resor och méten
Bemanningsstatistik

Sven Stengard, ekonomichef kl. 8.45 - 9.15
Riktlinjer internkontroll och attest

Klas Svensson, samhéllsbyggnadschef kl. 9.15 - 9.45
Status pa VA-fragor
Pagaende arbeten och projekt

CVAB/VETAB, kI. 11.00

Efter avslutat sammantrade kl 11.00 ar det CVAB-mote fram till kl. 12.00

Nr | Dnr Arende Anmarkning
1 | KLK.2025.95 Riktlinje resor och moéten

2 | KS-SA.2024.20 | Bemanningsstatistik

3 | KLK.2025.78 Riktlinje for internkontroll

4 | KLK.2025.97 Riktlinjer for attest

5 | Namnd.2026.1 | Information

Per Hollertz (M)
Ordférande

Olivia Amundsson Kvick

Sekreterare
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Tjanstestalle/Handlaggare Mottagare

Kommunledningskontoret Kommunstyrelsens arbetsutskott

Carina Magnusson

HR-chef

Tel: 0123-191 59
E-post: carina.magnusson@valdemarsvik.se

Riktlinje resor och moten
Forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar anta foreslaget om Riktlinjer resor och
moten.

Kommunstyrelsen upphaver tidigare beslut fattat av
kommunstyrelsens arbetsgivardelegation 2009-02-17.

Arendebeskrivning

Syftet med riktlinjen ar att minska miljopaverkan av vara tjansteresor
samt sakerstalla att de sker kostnadseffektivt och i en trygg och
saker arbetsmiljo.

Riktlinjen galler for alla resor som gors av medarbetare i tjansten
eller i uppdrag som fortroendevald, som betalas av Valdemarsviks
kommun.

Riktlinjen utgar fran tre principer:

1. Préva om resan kan ersattas med andra métesformer utifran
hur behovet ser ut.

2. Ga, cykla eller ak kollektivt

3. Kravs bilresa ska i forsta hand kommunens egna fordon
anvandas sa att resor med privat bil i tjdnsten kan undvikas.

Digitalt forst

Infér en resa- 6vervag alltid om det finns majlighet till resfritt mote.
Nyttan for verksamheten ska vara vagledande. Klimatpaverkan
och kostnad i bade tid och pengar blir lagre om vi valjer resfria
moten eller utbildningar.

Flygresor
Ska i méjligaste man undvikas. Om undantag maste ske ska detta
godkannas av kommundirektor eller dennes stallféretradare.

Beslutet skickas till
Verksamhetschefer
Akten
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VALDEMARSVIKS KOMMUN

Kristina Lohman Carina Magnusson
Kommundirektor HR-chef



Sida

= \/Al DEMARSVIKS o
i KOMMUN

Riktlinje for tjansteresor och
moten

Dokumentnamn Diarienummer
XXXXXXXXXXXXXX KLK.2025.95
Dokumentansvarig Faststallt av Giltig till och med
Titel Beslutande instans 202x-xx-xx § XX XXX eller tillsvidare
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Syfte

Riktlinjen syftar till att minska miljépaverkan av vara tjansteresor
samt sakerstalla att de sker kostnadseffektivt och i en trygg och
saker arbetsmiljo.

Riktlinjen galler for alla resor som gors av medarbetare i tjansten
eller i uppdrag som fortroendevald, som betalas av Valdemarsviks
kommun.

Riktlinjen utgar fran tre principer:

1. Préva om resan kan ersattas med andra motesformer utifran
hur behovet ser ut.

2. Ga, cykla eller ak kollektivt

3. Kravs bilresa ska i forsta hand kommunens egna fordon
anvandas sa att resor med privat bil i tjdnsten kan undvikas.

Ansvar och omfattning

Det ar varje chefs ansvar att riktlinjen om resor och méten foljs.
Chefer ansvarar for att riktlinjen ingar i introduktionen av
nyanstallda.

Alla anstallda och fértroendevalda har ansvar for att de egna
aktiviteterna foljer motes- och reseriktlinjerna och gallande avtal.
Resor i tjansten ska ske trafiksakert, miljdanpassat och
ekonomiskt. Vid tjansteresor ar varje medarbetare forsakrad av
arbetsgivaren.

Det ar férarens ansvar att folja gallande trafik-och
parkeringsregler. Boter for trafikforseelser och felparkering betalas
av foraren.

Det ar férarens ansvar att folja de instruktioner som finns i bilen
gallande tankning och att vara medveten om att man
representerar Valdemarsviks kommun i trafiken.

Méoten och konferenser

Vid méten/konferenser med deltagare fran olika tjanstestallen ska
mojligheten till deltagande via teknik for distansmaoten 6vervagas.
Moten och konferenser som kraver resor ska planeras sa att sa
manga som mdjligt kan fardas med cykel eller via kollektivtrafik
alternativt planeras sa att samakning kan ske. Medarbetare som
inte har maojlighet att delta fysiskt ska, om forutsattningarna finns
och att motet inte kraver fysisk interaktion, erbjudas mgjlighet att
delta via nagon form av distansmote sdsom teams eller telefon.
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Digitalt forst

Infor en resa- Overvag alltid om det finns majlighet till resfritt mote.
Nyttan fér verksamheten ska vara vagledande. Klimatpaverkan
och kostnad i bade tid och pengar blir lagre om vi valjer resfria
moten eller utbildningar.

Trafiksaker och miljoanpassad kérning

Som medarbetare eller fortroendevald synliggér du kommunen
under resor, och det ar da viktigt att forega med gott exempel.
Cykelhjalm bdr anvandas vi cykling i tjansten da det minskar
skaderisken markant. Gallande Trafiklagstiftning ska alltid
tillampas. Kdrsattet har stor paverkan pa bransleférbrukning och
avgasutslapp. Ett férutseende och anpassat korsatt 6kar ocksa
sakerheten. Med ett sparsamt korsatt kan vi spara bade pengar
och milj6 utan att forlora tid.

| undantagsfall nar medarbetare ska pa konferens/utbildning eller
dylikt pa annan ort kan det vara befogat att medarbetaren far ta
med sig kommunens fordon hem dagen innan avfard, for att spara
restid. Beslut om detta fattas av verksamhets- eller
avdelningschef.

Forsakring

Valdemarsviks kommun har tecknat reseforsakring for samtliga
medarbetare och fértroendevalda som genomfor resor i tjansten.
Forsakringen omfattar eventuella lakekostnader vid akut sjukdom
och olycksfall, dodsfall- och invaliditetskapital pa grund av
olycksfall, ersattning for skador eller stulet gods, samt skadestand
vid ansvarsskada.

Vid bokade resor via upphandlad resebyraleverantor ingar en s.k.
incidenthantering. Det innebar att vid allvarliga incidenter i
samband med bokade resor ska leverantdren sakerstalla att
medarbetarna kommer hem. Leverantoren kontaktar
arbetsgivaren i efterhand for information om genomférd insats.

Vid resor med egen bil i tjansten ska fordonsagaren ha tecknat
nddvandiga forsakringar for fordonet och star for sjalvrisken vid
eventuell skada pa bilen.

Flygresor
Ska i méjligaste man undvikas. Om undantag maste ske ska detta
godkannas av kommundirektor eller dennes stallféretradare.
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Sven Tholén 2009-01-08
Beslutad av kommunstyrelsens
arbetsgivardelegation 2009-02-17

Riktlinjer for tjansteresor géllande anstéllda vid
Valdemarsviks kommun

Utgangspunkter

Dessa riktlinjer géller alla tjansteresor som genomférs av anstéllda vid Valdemarsviks
kommun. Sarskilda regler som kompletterar detta dokument kan tas fram inom
respektive férvaltning.

Syfte

Syftet med riktlinjerna &r att genom planering och uppféljning styra kommunens
tiansteresor mot en miljé- och sikerhetsmassig riktning med rimliga konsekvenser pa
effektivitet och ekonomi. Fér alla resor i tjénsten géller att medarbetaren ska ha ett
fokus pa att om méjligt vélja det billigaste och miljovanligaste fardsattet.

Ansvar
Cheferna ansvarar for att sprida information om riktlinjerna, informera om dess
innehall samt vid revidering av riktlinjerna informera om andringar.

Var och en har ett ansvar fér att det egna resandet i tjansten sker pa ett samordnat,
ekonomiskt, sakert och miljdanpassat satt.

Innan du reser

Overvag alltid alternativ till resa. Undersék om det gér att ersatta resan mot nagot
annat satt att motas t ex telefonkonferens.

Undersok méjligheterna att resa kollektivt. Tag och buss &r oftast bra miljoval.
Undersdk méjligheterna att saméka.

Planera alltid tjansteresan i god tid, om sa &r mgjligt. Nar resa bokas i god tid kan
ofta rabatter nyttjas.

Tillampning
Korta resor — upp till 2 km
Promenad eller cykel

Valj promenad eller cykel om véder och tidsbrist inte forhindrar detta. Vid anvéndning
av cykel vid tjansteresa bor cykelhjalm anvéandas.

Bil
Tjanstebil eller egen bil anvénds utifrdn de férutsattningar som erbjuds inom
respektive verksamhet. Se ocksa anvisningar under rubriken "Ovriga krav”.
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Sven Tholén 2009-01-08
Beslutad av kommunstyrelsens
arbetsgivardelegation 2009-02-17

Langa resor — Langre &n 2 km
Res kollektivt om detta ar effektivt ur kostnads- och tidseffektivitet.

Tag

Valj tag i forsta hand vid langa resor. Tag &r ett miljovanligt val och i manga fall ocksa
ett tidseffektivt resealternativ. For att fa tillgang till billiga biljetter och utnyttja
eventuella rabatter ska bokning ske i s& god tid som mdjligt. Bokning sker via det
avtal som finns med Resia i Norrképing, tel. 011-19 94 49.

Flyg
Flygresor ska endast i undantagsfall nyttjas vid inrikesresor. Inrikesflyg kan nyttjas
om resan med tag tar vasentligt langre tid.

Bil

Vid anvandning av bil vid tjansteresor, ska i forsta hand tjianstebil anvéndas.
Tillgangen till bilar &r olika inom olika forvaltningar vilket gor att méjligheterna att
anvinda tjanstebilar varierar. Om tjanstebil tas hem over natten/helg fore eller efter
tiansteresa galler vissa skattereglerregler om Bilféorman. Om medarbetare under
kalenderaret tar hem bilen vid mer &n 10 tillféllen eller fér mer &n 100 mils
privatkérning uppkommer en skattepliktig forman. Det ar som anstélld vid
Valdemarsviks kommun inte tillatet att Gverskrida denna grans.

Om tjanstebil gj finns tillganglig vid langre tjansteresor kan hyrbil vara ett billigare
alternativ &n resa med egen bil. Granserna for detta beskrivs nedan.

Vid endagars resor gar grénsen da det blir billigare med hyrbil d& hela strédckan ar
ca. 20 mil. Vid tvddagars resor gar griansen da hela strackan &r ca. 40 mil.

Vid resor dir ovanstiende granser dverskrids ska hyrbil om méjligt anvéndas.
Hyrbil bokas via Bla Kustens Fordonsservice tel. 0123-104 60

F&r resa som startar fran annan ort kan hyrbil bokas via Resia i Norrkdping tel. 011-
199 449.

Se ocksa anvisningar under rubriken "Ovriga krav”.

Taxi

Resa med taxi ska anvandas sparsamt. Det kan dock vara befogat med taxiresor, da
allmanna kommunikationer saknas, restiden férkortas avsevart eller vid resor med
mycket bagage.

Ovriga krav

Privat bil i tjansten

Privat bil skall vara férsakrad med minimum trafikférsakring. Vid anvéndning av privat
bil i tjansten géller den egna bilférsakringen. Vid eventuella skador pa fordon star
arbetstagaren sjélv fér eventuella kostnader och sjdlvrisker. Enda undantaget ar nar
parkerad bil utsatts for skadegérelse och den skyldige smitit fran platsen. | dessa fall
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Sven Tholén 2009-01-08
Beslutad av kommunstyrelsens
arbetsgivardelegation 2009-02-17

ersétter arbetsgivaren eventuella sjalvriskkostnader. Polisanmalan skall bifogas nar
ersattningskrav stélls.

Privat bil som anvands i tjansten bor ha krockkudde pa forarplatsen och
passagerarplats i framsate samt trepunktsbalte pa de platser som anvands. Bilar
skall ha katalysator och om majligt uppfylla kraven for miljoklass 2005 (EU-krav
avseende avgaser EURO 4). Dessa uppgifter hittar du pa bilens registreringsbevis.

Férare och fordon

Personer som kor ett fordon i tjansten ska, utdver att félja géllande lagstiftning,

vara ett gott féredéme i trafiken och praktisera sparsam kérning. Vid anvandande av
mobiltelefon i bilarna ska normalt bilen stannas, alternativt handsfree anvandas.
Kommunens tjanstebilar skall om méjligt tankas med det miljévénligaste bransle som
den &r avsedd for. Anvandning av motorvarmare ska utnyttjas nar yttertemperaturen
ar 14g och nér eluttag finns tillgangligt.

Kommunen ska strdva mot att inférskaffa bilar som uppfyller basta miljoklass.
Bilarna ska ha en tjanstevikt éver 1050 kg, krockkuddar fram samt trepunktsbalte pa
alla platser som anvéands.

Malsattningen r att kommunens samtliga fordon ska utrustas med alkolas.

Rokning i kommunens bilar &r forbjudet.

Bestéllning av resor

Alla bokningar av tag/flygbiljetter och hotellrum sker genom det avtal som finns med
Resia i Norrképing, tel. 011-19 94 49. For att fa billiga biljetter och hotellrum samt
utnyttja eventuella rabatter ska bokning ske i sa god tid som magjligt.

Utlandsresa
Vid utlandsresa ska den anstillde sjélv ordna pass samt sta for kostnaden av detta

samt fran forsakringskassan bestalla europeiskt sjukforsakringskort (om resan sker
inom Europa).

Fribiljetter, bonus och andra formaner
Fribiljetter, bonus och andra férméaner som lamnas i samband med tjansteresan fran

till exempel flygbolag och hotell tillfaller kommunen och inte den enskilde resenaren,
och anvands vid andra tjansteresor.

Avtal och forsakring vid tjansteresor

Forsakring vid tjansteresor

Vid alla jansteresor &r kommunens medarbetare forsakrade via en
tianstereseférsakring. Férsdkringen galler for resor i hela véarlden.
Villkoren for férsakringen finns under Kommungemensam/Skydd och

sikerhet Férsakringar/Forsakringar/ Tjanstereseférsékring_Europ assistance.

Erséttning vid tjdnsteresor
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Ersattning vid tiansteresor betalas ut i enlighet med kommunalskattelagens
bestammelser, SKL:s allménna bestdmmelser AB, kollektivavtalet "Bil 01" samt lokalt
kollektivavtal.

Reserskningar for inrikes resor utanfér kommunen administreras via PS Sjalvservice.
Manual finns under Kommungemensam/Personal/Sjalvservice/ Instruktion Persona
PS Sjalvservice. Reserédkningar inom kommunen och utomlands hanteras manuelit.

Samanstillning — telefonnummer
Bestallning av tjansteresa - Resia - tel. 011-19 94 49

Bokning av hyrbil - Bl& Kustens Fordonsservice tel. 0123-104 60 alternativt Resia i
Norrkdping tel. 011-199 449.
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Tjanstestalle/Handlaggare Mottagare

Kommunledningskontoret Kommunstyrelsens arbetsutskott

Carina Magnusson

HR-chef

Tel: 0123-191 59
E-post: carina.magnusson@valdemarsvik.se

Bemanningsstatistik inom stéd och omsorg
Forslag till beslut i kommunstyrelsens arbetsutskott
Redovisningen godkanns.

Arendebeskrivning

Kommunstyrelsen har gett 2025-01-20, § 2 férvaltningen i uppdrag
att redovisa bemanningsstatistik for verksamhetsomrade Stdd och
omsorg kvartalsvis i Stdd- och omsorgsutskottet samt i
kommunstyrelsens arbetsutskott.

Stod och omsorg

Verksamheten ar en personalkanslig verksamhet dar franvaro i regel
alltid maste ersattas, om inte fullt ut sa till viss del. Vid
vakansprévning har vikarier i stallet ersatt under pagaende prévning
eller vid avslag.

Volymbaserad och behovsstyrd verksamhet kraver flexibilitet i
schema och planering av brukarens insatser.

Rekryteringssvarigheter finns framst bland legitimerade medarbetare
sa som sjukskoéterskor. Verksamheten har inte kunnat rekrytera pa
utannonserade tjanster och for att I6sa situationen har vikarier tagits
in men aven hyrpersonal. Bemanningsféretag har i mycket lag
utstrackning anvands under forsta kvartalet da bemanningen varit
relativt stabil.

Atgarder

Effektivare personalplanering

Verksamhetsomrade Stod och omsorg har fokuserat pa att
effektivisera personalplaneringen. Arbetet startades med att
kartlagga och analysera nulaget samt darefter férhandla nya
schemalaggnings principer som chefer och schemalaggare sedan
har utbildats i samt en utbildning i personalplanering och
schemalaggning for alla chefer och samordnare inom
verksamhetsomradet. Nu ar férandringen/utvecklingen mot en mer
optimal personalplanering inne i fasen att nya schemalaggnings
principer galler och medarbetarna arbetar efter nya scheman och
utvardering kommer att ske i januari 2026.
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Atgérder vid évertalighet

Tidigare fanns det viss Overtalighet pa vissa enheter medan andra
saknade personalresurser. Arbetet med forflyttningar av medarbetare
pagar kontinuerligt efter att personalbehovet férandras.
Avstamningar sker mellan HR och enhetschefer manatligen kring
bemanningsbehovet.

Att sakra en flexibel grundbemanning ar en forutsattning for att
minska antalet vikarier.

Minska antalet vikarier

Uppdraget ar ockséa att minska antalet vikarier i samtliga
verksamheter. Arbetet med att sakra grundbemanningen pagar
samtidigt som franvaron ar hdg sa vidare analys behdver géras nar
férandringen befasts och sommarperioden ar passerad.
Timavldnades arbetade timmar ligger fortfarande lagre an i
jamforelse med samma period foregaende ar trots hogre sjukdom.
Det i sig indikerar en effektivare anvandning av de personella
resurserna.

Diagram 1.
Visstidsanstallda vikariers arbetade timmar

Vikarietimmar
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En ndrmare analys visar nu att sjukfranvaron ar pa en relativt hdg
niva men att bemanningsplaneringen har forbattrats och
medvetandegjorts sa att hogre grad av effektivitet nas.
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Sjukfranvaron

Sjukfranvaron har varit hogre fram till sommaren. | kommunen var
den totala sjukfranvaron for samma period 2025; jan = 8,37%, feb =
9,05% och mars = 8,46%. En tendens ar att sjukfranvaron nu sjunker
i likhet med tidigare ar. Sjukfranvaron inom Stéd och omsorg var
2025 for jan = 11,09% feb 10,74% samt mars = 9,7%. Darefter ser vi
att sjukfranvaron sjunker till att ligga nagot lagre efter sommaren i
jamforelse med 2024.

Diagram 2. Sjukfranvaro januari-september 2024 och 2025

Sjukfranvaro
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Antalet overtidstimmar

Overtid

Beslut har gemensamt tagits av kommunledningsgruppen att det
rader restriktivitet mot évertid. Overtid ska godkénnas av chef och
kan bara ske om det &r absolut nédvandig. Overtidsuttaget har visat
pa ett tydligt minskat uttag i jamférelse med tidigare ar men nu med
den hoga franvaron ser vi dvertiden 6kar nagot men inte riktigt till
samma nivaer som tidigare.

Det nya centrala kollektivavtalet med giltighet fran 1 april 2025
innebar att fylinadstid (mertid) upphor for deltidsanstallda.
Konsekvenser innebar att deltidsanstallda far dvertidsersattning fran
forsta timmen som de arbetar utdver den ordinarie arbetstiden och
darmed okar vara kostnader for dvertid i alla fall kortsiktigt.

Diagram 3. Overtidstimmar och mertid fran januari till och med
september 2025
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overtid och mertid
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mmm Overtid = Mertid Summa

Diagrammet visar utfall av 6vertid och mertid under forsta halvaret
2025. Fylinadstid/mertid har upphort kostnadsmassigt och
Overtidsersattning utgar fran forsta timman som arbetas utover
ordinarie arbetstid. Daremot ska det fortfarande redovisas i enlighet
med arbetstidslagen (ATL).

Diagram 4. Kostnadsutveckling for évertid 2025 i jamforelse med
2024

Kostnadsutveckling 6vertid
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Diagrammet visar tydligt nar de centrala kollektivavtalen férandrades
till att ge Svertidsersattning aven for mertid. Overtid och mertid har
minskat i jamforelse med 2024. Mertid under januari -september
2024 motsvarade 3765 timmar att jamféra med 2025 da mertiden ar
2189 timmar. En forklaring till detta ar just att ersattningen hojts for
mertid under perioden. Kostnaden for overtiden ar fortsatt lagre an
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under samma period i jamférelse med féregaende ar, 4223 timmar
mot 4569 timmar 2024.

Diagram 5. Total franvaro i relation till vikarietimmar och summan av
mertid och bvertid

Total franvaro i relation till total arbetad tid

35000
30000
25000
20000
15000
10000

5000

\)rbo
. 7}(\
N

I Total franvaro == Total arbetad tid inkl. 6t och mertid

Diagrammet visar att personalplaneringen féljer franvaron. En tidig
analys visar att det fortfarande finns viss luft i scheman ex. genom
resurspass men inte i samma utstrackning som tidigare.

Diagram 6. Antalet tillsvidareanstéllda 2025 per manad i relation till
2024.

Antalet tillsvidareanstallda
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Diagrammet visar att antalet tillsvidareanstallda 2025 har minskat i
jamforelse med 2024.
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Sammanfattning

Sammanfattningsvis kan vi konstatera att det trots den hoga
franvaron sa visar statistiken pa att utvecklingen gar mot en mer
effektiv personalplanering. Bade antalet tillsvidareanstallda ar lagre
men ocksa att dvertiden ligger lagre an tidigare ar vilket visar pa att
personalbemanningen ar mer effektiv nu mot tidigare. Med de
utbildningsinsatserna och med det utvecklings/férandringsarbete
som genomfdrts och som fortfarande pagar ger resultat. Den
forandrad ersattningsnivan i de centrala kollektivavtalen har medfort,
i alla fall kortsiktigt, 6kade kostnader for overtid. Arbetet kommer att
foljas upp och justeras efter hand sa standiga forbattringar sker.
Utvardering av de nya schemalaggningsprinciperna sker i borjan av
2026.

Beslutet skickas till
HR-chef

Socialchef

Akten

VALDEMARSVIKS KOMMUN

Kristina Lohman Carina Magnusson
Kommundirektor HR-chef
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Tjanstestalle/Handlaggare Mottagare
Kommunledningskontoret Kommunstyrelsens arbetsutskott
Jonas Persson
Ekonom

E-post: jonas.persson@valdemarsvik.se

Riktlinjer for internkontroll
Forslag till beslut i kommunstyrelsen
1. Kommunstyrelsen antar riktlinjer for internkontroll.

2. Kommunstyrelsens beslut att upphava beslut fran
KS 2017-05-08, § 59.

Arendebeskrivning

De nuvarande riktlinjerna for internkontroll, beslutade av
kommunstyrelsen den 8 maj 2017 (§ 59), har setts Over av
forvaltningen och ett nytt forslag till riktlinjer har tagits fram.

Internkontrollens évergripande syfte ar att sakerstalla att kommunen
pa ett strukturerat satt identifierar, férebygger och hanterar de mest
betydande riskerna i verksamheterna. De nya riktlinjerna innehaller
framfor allt foljande forandringar,

e Stdd till verksamheterna att analysera sina risker med hjalp av
fasta och utpekade riskomraden.

e Begransa till maximalt sex risker per verksamhet i
internkontrollplanen. Syftet ar att hjalpa verksamheterna att
fokus pa de mest vasentliga riskerna.

e Okat fokus péa kontroll av rutiner och processer kopplade till
riskerna, i stallet for att enbart beddéma om risken har intraffat.

e Lopande uppféljning och tidigare rapportering av resultatet av
uppféljningen redan i delarsbokslutet

¢ Internkontrollplanen och dess uppféljning ska beredas i utskotten innan
beslut fattas av kommunstyrelsen.

| och med inférandet av de nya riktlinjerna féreslas de tidigare
riktlinjerna fran 2017-05-08 (§ 59) upphodra.

Sida
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Ekonomiska konsekvenser
De foreslagna riktlinjerna medfor inga ekonomiska konsekvenser.

Bilaga
Riktlinjer for internkontroll

Beslutet skickas till

Ekonomichef
Akten

VALDEMARSVIKS KOMMUN

Kristina Lohman Sven Stengard
Kommundirektor Ekonomichef
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1. Bakgrund

Enligt 6 kap 6 § kommunallagen (2017:725) ska namnderna var och en
inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal
och riktlinjer som fullmaktige har bestamt samt de bestammelser i lag
och annan forfattning som galler for verksamheten. De ska ocksa se till
att den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheterna bedrivs pa
ett i dvrigt tillfredsstallande satt.

Arbetet med intern kontroll ar ett stod for att sakerstalla att kommunens
verksamhet bedrivs anda-malsenligt, effektivt, rattssakert och med
stabilitet.

2. Internkontroll syftar till att uppna fortroende, trygghet
och utveckling

Med intern kontroll avses den struktur av styrdokument, processer,
system och organisation som utformats for att sakerstalla att det som
ska goras blir gjort pa det satt som det ar tankt. Det handlar om
tydlighet, ordning och reda. Arbetet med internkontroll behéver darfor
vara integrerat i verksamhetens dagliga arbete och vara ett led i
kommunens arbete med standiga forbattringar.

Det ar viktigt att folja upp och utvardera verksamheten pa ett strukturerat
och kontinuerligt satt. Internkontrollen ar en del av kommunens
ledningssystem.

Verksamheterna ska med rimlig grad av sakerhet sékerstalla att:

e Verksamheten bedrivs andamalsenligt, kostnadseffektivt och
sakert sa att god ekonomisk hushallning uppnas.

e Verksamheten nar sina mal.

e Rapporteringen om verksamheten och ekonomin ar tillforlitlig och
rattvisande.

e Verksamheten efterlever lagar, forordningar, foreskrifter,
styrdokument och andra tillampliga regler.

Rimlig grad av s@kerhet innebar att verksamheterna i sitt arbete med
styrning, uppféljning och kontroll ska géra en avvagning mellan kostnad
och nytta med kontrollen.

Syftet med internkontroll och tillhdrande riskanalys handlar till stor del
om att upptacka fel och brister innan de uppstar och pa sa satt kunna
undvika att de dverhuvudtaget intraffar. Verksamheterna ska identifiera,
vardera, Overvaka, hantera och rapportera de risker som kan hindra
verksamheten fran att uppna sina verksamhetsmal eller efterleva
gallande lagar och regler.
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Den interna kontrollen bidrar till att skydda organisationen och dess
medarbetare fran exempelvis risker, forluster, bedragerier, misstankar
och andra skador.

3. Ansvar

Kommunstyrelsen:

Kommunstyrelsen ska enligt 6 kap 1 § kommunallagen (2017:725) leda
och samordna forvaltningen av kommunens angelagenheter och ha
uppsikt 6ver dvriga namnder. | det ingar ett ansvar for att en effektiv och
andamalsenlig organisation uppratthalls.

Kommunstyrelsen ska:

e Utvardera kommunens samlade system for intern kontroll.

e Foresla forbattringar i de fall som behdvs.

e Informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i kommunen.

e Anta en riktlinje for intern kontroll som ska utvarderas vid behov.

e Uppratta en organisation for den interna kontrollen.

e Varje ar besluta om verksamhetsvisa internkontrollplaner och en
kommungemensam internkontrollplan,

e Arligen, dels i delarsbokslutet, dels i bokslutet, félja upp och
utvardera den interna kontrollen

Miljo- och byggnamnden, den sociala myndighetsnamnden och
valnamnden ar egna namnder och fattar darfér pa egen hand beslut om
internkontrollplan och uppféljning av detsamma. De maste dock folja
dessa riktlinjer.

Utskott

Utskotten ska folja arbetet med internkontrollen. De ansvarar for den
interna styrningen, uppfoljningen och kontrollen inom verksamheten och
ska se till att det finns ett etablerat och dokumenterat system som ar
anpassat for verksamhetens forutsattningar och behov samt dess olika
styr- och beslutsnivaer.

Verksamhetschef

Varje verksamhetschef ska uppratta forslag till internt kontrollsystem for
sin verksamhet och se till att konkreta rutiner och/eller vagledningar
utformas for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden. Vidare ska verksamhetschefen se till att en
verksamhetsovergripande riskanalys arligen upprattas och med denna
som underlag uppratta férslag till internkontrollplan for verksamheten.

Det aligger verksamhetschefen att I6pande bevaka att planen for
internkontroll f6ljs och vid delarsbokslut samt bokslut, genom skriftlig
rapport, rapportera till utskottet och kommunstyrelsen om hur arbetet
med den interna kontrollen genomférts, hur den interna kontrollen
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fungerar samt féresla kommunstyrelsen nédvandiga atgarder for att
sakerstalla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Mellanchefer/forsta linjens chefer

Mellanchefer/forsta linjens chefer ansvarar for att det finns
rutiner/vagledningar, processer och system, inom sitt ansvarsomrade,
som sakrar att verksamheten bedrivs &ndamalsenligt och effektivt. Det
innebar att bygga in kontroller i sina handlaggningsrutiner for att
sakerstalla lagar och férordningar och kommunens och foérvaltningens
styrdokument samt att kommunfullmaktiges och forvaltningens beslut
foljs upp och ar kanda.

Chefen ska forsakra sig om att den I6pande kontrollen ar tillracklig och
vid behov vidta atgarder.

Medarbetarna

Samtliga anstallda ar skyldiga att folja gallande lagstiftning och de
styrdokument som galler berdrd verksamhet for att uppna en saker och
effektiv verksamhet. De ska rapportera avvikelser till narmast
Overordnad chef.

Kommundirektoren

Kommundirektoren har det dvergripande verksamhetsansvaret for att
det finns konkreta regler och anvisningar for att uppratthalla en god
intern kontroll. Ansvaret omfattar aven att forvaltningen arligen ska
genomfdra en riskanalys och att utifran denna ta fram ett férslag pa
internkontrollplaner till kommunstyrelsen och évriga namnder. Dartill
svarar kommundirektoren for att utveckling och utvardering av
internkontrollen och dess riktlinjer genomfors.
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4. Arbetsmetod for att ta fram internkontrollplan

4.1 Ta fram en riskanalys
En riskanalys tas arligen tas fram inom respektive verksamhetsomrade
(se bil 1). Denna riskanalysmetod bestar av tva steg:

Steg 1 - Identifiering av risker
Féljande riskomraden ar obligatoriska for verksamheten att analysera
och, om behov finns, skapa risker utifran:

a)

d)

f)

Omvarldsrisker:

Omvarldsrisker kan utgoras av stérre handelser som kan paverka
verksamhetens verksamhet och mal. Nagra exempel ar
befolkningsférandringen i kommunen, trender i samhallet som
Okad osakerhet i var narvarld och statliga ersattningar/bidrag som
forandras/riskeras att forandras.

Finansiella risker:

Brister som kan medfdra vikande/uteblivna intakter respektive
oonskade eller oférutsedda kostnader. Kan aven utgoéras av
likviditetsrisk, valutarisk, ranterisk, kreditrisk och operativa risker
vilka hanteras enligt kommunens finanspolicy.

Rapporterings- och/eller redovisningsrisker:

Bortfall av relevant information kan innebara att underlag och
antaganden ar felaktiga och kan leda till att beslut fattas pa
felaktiga grunder.

Legala risker:

Brister som kan leda till brott mot gallande lagstiftning. Legala
brister ar ocksa brister i forhallande till kommunens styrdokument
och exempelvis ny lagstiftning som kan/kommer att paverka
verksamheten.

Informations- och IT-sédkerhet och GDPR:

Invanarnas och medarbetarnas integritet ska skyddas och
informationsteknik ska nyttjas som har invanarnas foértroende.
Brister i verksamhetens informationssystem och hantering kan fa
oonskade effekter och det ar viktigt att definiera de system som
har avgorande betydelse for verksamheten.

Verksamhetsrisker:

Sida
6(11)
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Alla brister som hotar forutsattningarna att genomfora
verksamheten och na uppstallda mal. Detta inkluderar aven
kvalitetsfragor och att verksamheten inte bedrivs pa ett
kostnadseffektivt satt

g) Fortroenderisker: Brister som kan leda till att fortroendet for
verksamheten, politiken och/eller kommunen skadas.
Fortroendeskador uppstar ofta som ett resultat av brister inom
ovan namnda risker eller i form av till exempel vidlyftig
representation, mutor och bestickning.

h) Ovriga risker:
Kommunstyrelsen ska aven arligen se éver om det finns
riskomraden/risker som verksamheterna bor uppmarksamma
sarskilt. Ett exempel pa ett sadant riskomrade kan vara
valfardsbrott.

Steg 2 — Bedom riskerna

Nar risker tagits fram gor verksamheten en bedémning av den
framtagna risken utifran sannolikhet att den intraffar och konsekvensen
om sa sker.

Sannolikhet ar kopplat till osakerhet. Hur sannolikt ar det att risken
intraffar? Om den forvantade handelsen har en negativ konsekvens ar
den att betrakta som ett hot.

Konsekvens kan uttryckas som ekonomiska, politiska, manskliga och
verksamhetsmassiga konsekvenser for verksamheten som kan uppsta
vid brister. Graden av konsekvens avgors till exempel utifran ekonomisk
omfattning, skada for brukarna, for organisationens fértroende etc.

Foljande bedomningar galler:

Sannolikhet Konsekvens
1 Osannolikt att det intraffar 1 | Férsumbar skada
2 | Mojligt att det intraffar 2 | Begransad/mattlig skada
3 | Sannolikt att det intraffar 3 | Betydande skada
4 | Mycket sannolikt att det 4 | Allvarlig skada
intraffar

Detta genererar ett riskvarde (riskvarde = sannolikheten multiplicerat
med konsekvensen for att en risk intraffar), som man sedan kan sortera
och prioritera alla risker utifran.
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Sannolikhet/konsekvens

4 4 8 2 (G
3 3 6 9 12
2 2 4 6 8
1 1 2 3 4
1 2 3 4

Ju hogre riskvarde desto allvarligare ar risken for verksamheten och ju
hogre bor den prioriteras/rangordnas i det fortsatta arbetet.

Riskanalysen blir till en bruttolista med risker som man har nytta av infor
kommande ars internkontrollplaner. Dar har de viktigaste riskerna i
verksamheten analyserats.

4.2 Ta fram en internkontrollplan

Kommunledningskontoret eller motsvarande tar, utifran en riskanalys,
fram en kommungemensam internkontrollplan som ska foljas upp av
verksamheterna.

Efter att verksamheterna gjort en riskanalys ska aven dessa ta fram
egna internkontrollplaner (bil 2). Dessa internkontrollplaner bildar ett
gemensamt dokument med den kommungemensamma
internkontrollplanen.

Riskvarden med minst atta i tabellen i foregaende avsnitt anses inte
godtagbara. Dessa risker maste elimineras eller reduceras till
acceptabel niva och ska tas upp i verksamhetens internkontrollplan.
Atgérd maste vidtas.

For att inte rapporteringen ska bli allt for omfattande ska varje
verksamhet i sin internkontrollplan ha med max sex risker som ska
undersokas och analyseras. Om verksamheten har identifierat fler risker
med riskvarde pa minst atta ska verksamheten anda studera dessa
narmare utan att de ingar i internkontrollplanen.

En internkontrollplan syftar till att atgarda eller minimera risker — inte att
se om risken infaller. Den kan handla om att vidta praktiska atgarder
som t ex utbilda personal, inforskaffa ett datasystem eller inféra annan
arbetsfordelning. Ofta handlar den om att undersdka olika rutiner som ar
kopplade till risken. Rutinerna undersdks for att sakerstalla att
identifierade risker inte faller ut. Detta arbete utfors I6pande under aret.

Internkontrollplanen ska innehalla
o risk,
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e atgard eller rutin som ska kontrolleras (hur ska kontrollen goéras,
nar och hur ofta?)
e ansvarig for atgarden eller kontrollen.

Verksamheternas och den kommunodvergripande internkontrollplanen
faststalls av kommunstyrelsen i november.

5. Uppfdljning och utvardering
Om allvarliga brister konstateras I6pande under aret

a) informeras utskotten och kommunstyrelsen omgaende av
verksamhetschefen

b) lamnar verksamhetschefen information om vilka atgarder
verksamheten avser att vidta for att komma till ratta med
problemet.

Delarsbokslutet

| samband med delarsbokslutet ska verksamheten I[amna en férenklad
uppfoljning av internkontrollplan till utskottet och kommunstyrelsen. |
uppfoljningen redovisas de kontroller som genomforts med iakttagelser,
slutsatser och féreslagna atgarder eller forbattringar, beskrivning av hur
kontrollerna genomférts samt en dvergripande bedémning av hur den
interna kontrollen fungerar.

Uppféljningen vid delarsbokslutet ar en viktig komponent i arbetet med
nastkommande ars internkontrollplan. Risker dar avvikelser férekommer
eller befaras bor ligga med aven i nastkommande internkontrollplan.

Arsbokslutet

Vid arets slut gor verksamheterna en slutgiltig uppfoljning som avser
hela aret. Den redovisas i utskotten innan den hamnar hos
kommunstyrelsen for beslut och godkannande dar den tas upp
tillsammans med arsredovisningen.



Sida

= VALDEMARSVIKS 10(11)

i‘ KOMMUN

Bilaga 1 Riskanalys

Riskomraden |Risk Sannolikhet [Konsekvens | Riskvarde
(1-4) (1-4) (1-16)

Omvarldsrisk
Finansiell risk
Rapporterings-
eller redo-
visningsrisk
Legal risk
Fortroenderisk
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Bilaga 2 Internkontrollplan

Risk

Atgérd/rutin som ska
kontrolleras

Hur/Nar/Hur
ofta?

Ansvarig
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Riktlinjer for
Internkontroll

Beslutad av kommunstyrelsen 2017.
Dnr KS-SA.2017.



Internkontroll

“Internkontroll handlar om tydlighet, ordning och reda. Det handlar om
att sdkra att det som ska géras blir gjort, pa det sdtt som det ér ténkt.
Intern kontroll dr det samlade begreppet for den organisering och de
system, processer och rutiner som bidrar till detta.”

Killa: Sveriges Kommuner och Landsting

Internkontroll ar ett verktyg som skall anvandas for att sakerstalla de, av fullmaktige, faststallda
verksamhetsmassiga och ekonomiska malen. Den omfattar ledningssystem och rutiner for att
sakerstalla kvalitén i verksamheterna.

Riktlinjer och planer

Valdemarsviks kommuns internkontroll sammanfattas i denna dvergripande riktlinje som galler
hela kommunen. Riktlinjerna redovisar hur internkontrollen ar uppbyggd med
kommungemensamma rutiner och processer. Arbetet med dessa boér bedrivas pa ett likartat
satt oavsett verksamhetsinriktning. Internkontrollen skall ses som ett stod till kommunens
verksamheter och boér planeras och genomféras sa att den blir ett naturligt arbetssatt. For att
kunna genomféra och sakerstalla en god internkontroll ar det darfor nédvandigt att varje sektor
har dokumenterade rutiner som foljs upp och revideras I6pande enligt plan. Internkontrollplan
ska finnas inom varje sektor och pa kommungemensam niva och avser normalt en
tvaarsperiod.

Kontrollomraden:

+ Ekonomistyrning — ekonomi i balans.
« Kuvalitetsmal — nojda elever, brukare, invanare, vardtagare, anhériga, medarbetare.
» Effektiva processer — ratt forsta gangen, leverans i ratt tid.

Framgangsfaktorer:

For att lyckas i arbetet med intern kontroll kravs foljande:

« En genomtankt riskkartlaggning saval pA kommun som pa sektorniva samt en konsekvens-
och riskbedémning.

» En bra dialog med politikerna.

« Att samtliga tjanstemannagrupper ar informerade och forstar sin roll.

+ Att teknikens majligheter tillvaratas.

 Information och utbildning.

« Framtagande och implementering av reglementen (styrande dokument), riktlinjer

(rekommendationer), och rutiner (beskrivning av hur man gér) och mallar (tvingande format).

En tydlig struktur/process for aterrapportering.



Verksamhetsanalys

Samtliga verksamheter skall géra en verksamhetsanalys med syfte att sakerstalla att:

Allvarliga fel och brister upptacks och elimineras.
Ledningssystemen ar andamalsenliga och dokumenterade.
Redovisningen ar rattvisande och tillforlitlig.

Det finns rutiner och mallar som sakerstaller att lagar, reglementen och riktlinjer tillampas.

Kommunens tillgangar skyddas mot forluster och forstorelse.

Riskanalys

En riskbeddmning gors i tre steg:
1. Kartlaggning av vilka risker som finns:

Vilka rutiner/processer far inte ga fel?
2. Uppskattning av vilka risker och konsekvenser i befintliga rutiner/processer.

3. Beaktande av hur riskerna skall undanrdjas, d.v.s. vad maste vi ta itu med och pa vilket satt?

Interna risker:
« Kan vi lita pa den information vi har tillgang till?

« Hur ser tillgangen till stéldbegarliga tillgangar ut? (stédbegarliga tillgangar = t.ex. kontanter,

bensin och inventarier)
« Hur uppratthaller vi personalens kompetens?
« Pa vilket satt ser vi till att nyanstalld personal introduceras pa ett korrekt satt?

Genomforandet av en vasentlighets- och riskbedomning

1. Valj ut kritiska rutiner/processer

2. Gradera rutinen/processen enligt foljande matris:

1 - Osannolik | 2 — Mindre sannolik | 3 - M6jlig | 4 - Sannolik
Sannolikhet
Konsekvens
4 - Allvarlig 4%) 8 12 16
3 - Kannbar 3 6 9 12




2 - Lindrig 2 4

1 - Forsumbar 1 2

3

4

*) Konsekvensvérdet (enligt kolumn 1) gadnger sannolikhetsvéardet (enligt rad 1) ger riskvdrdet som &r vérdet inuti tabellen..

Sannolikhet

4: Det ar mycket troligt att fel ska uppsta.

3: Det finns en majlig risk for att fel ska uppsta.

2: Risken ar mycket liten for att fel ska uppsta.

1: Risken ar praktiskt tagen obefintlig att fel ska uppsta.

Konsekvens
4: Ar sa stor att det helt enkelt inte far handa.

3: Uppfattas som besvarande av alla berérda personer (internt & externt).

2: Uppfattas som liten av alla berdérda personer (internt & externt).

1: Uppfattas som obetydlig av alla berérda personer (internt & externt).

Riskbeddmningen bor goéras utifran tre perspektiv; medborgaren, Valdemarsviks kommun som
helhet respektive medarbetaren. Dessa tre perspektiv bér vagas in for att fa fram en samlad

riskbedomning.

Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteterna inom varje verksamhetsomrade ar de konkreta atgarder som vidtas for att
motverka, minimera och/eller eliminera risker. De bér, sa langt som modjligt, integreras i
kommunens ordinarie verksamhetsprocesser och ledningssystem.

En mycket viktig bestandsdel i internkontrollprocessen ar att astadkomma en kultur dar var och
en tar sitt ansvar for den interna kontrollen. Framgangsfaktorer féor en val fungerande

organisation forutsatter:

» Tydlig ansvarsfordelning

* Riskbeddmning och riskhantering

+ Faktiska kontrollaktiviteter av olika slag

* Information och kommunikation

» Uppfdljning och utvardering foér larande och férbattring

Det ar kommunstyrelsen som ansvarar for att den interna kontrollen ar tillracklig, men i praktiken
ar det givetvis i verksamheten som kontrollen utvecklas och genomférs, som en del i det Idpande

arbetet.




Rapportering

Rapportering sker regelbundet till utskotten under verksamhetsaret.

Kommunchefen skriver en arlig internkontrollrapport som rapporteras till Kommunstyrelsen
senast i april manad. Rapporten skall aven beskrivas i arsredovisningen. Rapporten bygger pa

den sektorsspecifika redovisningen.
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Mo6tesdatum

Faommunstyrelzens arbetsutshkott

NrParagrafNrLittera ArendeNr Kod Fastighet

Riktlinjer for attest

Kommunstyrelsens arbetsutskotts beslut

Arendebeskrivning

Beslutet skickas till
Beslutsmottagare
Akten

Justerare
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Tjanstestalle/Handlaggare Mottagare

Kommunledningskontoret

Jonas Persson

Ekonom

Tel: 01239237
E-post: jonas.persson@valdemarsvik.se

Riktlinjer for attest

Forslag till beslut i kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen antar riktlinjer for attest.

Forslag till beslut i kommunfullmaktige
Nuvarande reglementet for kontroll av verifikationer fran KF §
57/2005 med tillampningsanvisningar darmed upphor att galla.

Sammanfattning

Det nuvarande reglementet for kontroll av verifikationer fran KF §
57/2005 behdver uppdateras och moderniseras. Ekonomi-
avdelningen har darfor tagit fram forslag till riktlinjer for attest.

Syftet med riktlinjerna ar att kvalitetssakra den process som kravs for
att sakerstalla kommunens samtliga ekonomiska transaktioner. |
riktlinjerna beskrivs bland annat ansvarsférdelning, kontroller,
tvahandsprincipen med undantag, attestférteckning samt
kontrollernas utformning och utférande.

Dokumentet kommer att fungera som underlag vid information till
verksamheten och vid utbildningar.

Det nuvarande reglementet for kontroll av verifikationer fran KF §
57/2005 med tillampningsanvisningar féreslas darfor upphdra att
galla. Kommunstyrelsen ansvarar fér ekonomiadministrationen enligt
kommunstyrelsens reglemente darav sker detta inom ramen for en
riktlinje och nuvarande reglemente upphavs.

Ekonomiska konsekvenser

Det finns inga ekonomiska konsekvenser.
Beslutet skickas till

Ekonomichef

Akten

VALDEMARSVIKS KOMMUN

Kristina Lohman Sven Stengard
Kommundirektor Ekonomichef

Kommunstyrelsens arbetsutskott

Sida
1(1)
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Riktlinjer for attest

Dokumentnamn Diarienummer
Riktlinjer for attest KLK.2025.97
Dokumentansvarig Faststallt av Giltig till och med
Ekonomichef Kommunstyrelsen Tills vidare




Sida

=== VALDEMARSVIKS 2(6)

i KOMMUN

1 § Syfte

Dessa riktlinjer for attest syftar till att sdkerstalla en effektiv och &ndamalsenlig hantering av
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, saval externa som interna transaktioner,
samt att fOlja lagar och regler gallande ekonomisk forvaltning. Riktlinjerna anger regler for
kontroll av ekonomiska transaktioner samt regler for attestratt. De ska aven bidra till
transparens, till rattvisande redovisning, undvikande av oavsiktliga eller avsiktliga fel samt
tydliggéra ansvarsfragor.

2 § Omfattning

Riktlinjerna for attest galler féor kommunens verksamhetsomraden (inklusive bolagen) vad
galler ekonomiska transaktioner inklusive interna transaktioner samt medel som kommunen
alagts eller atagit sig att forvalta och/eller férmedla till exempel stiftelser.

Detta dokument ar en del av kommunens interna kontroll. Den interna kontrollen ska
sakerstalla att resurser anvands i enlighet med fattade beslut, att kommunens tillgangar
tryggas samt att ekonomiska transaktioner bokfors korrekt enligt lag och god redovisningssed.

3 § Allmant
Den ekonomiska transaktionen ska bokféras i en verifikation i kommunens bokféring enligt
Lag (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning.

Nagra exempel pa verifikationer i kommunens bokféring ar:
- fakturor och externa utbetalningar
- loner och andra personalkostnader
- placering av likvida medel
- bokféringsorder
- kundfakturor och inbetalningar fran externa avsandare
- interna transaktioner
- utbetalningar till enskilda som till exempel privatpersoner
- Ovriga transaktioner i den ekonomiska redovisningen

4 § Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsen beslutar om riktlinjer for attest. Vidare ansvarar kommunstyrelsen for
overgripande uppféljning och utvardering. Kommunstyrelsen ska, vid behov, ta initiativ till
forandring av riktlinjerna.

- Kommunens verksamhetsomraden ansvarar for att antagna regler avseende dessa
riktlinjer foljs.

- Kommunstyrelsens arbetsutskott delegerar till verksamhetschef att utse attestanter.

- Verksamhetschef ansvarar for att utsedda attestanter ar informerade om riktlinjer for
attest och forstar innebodrden.

- Beslutsattestant ansvarar i sin tur for att utsedda fakturagranskare ar informerade om
riktlinjerna och forstar innebérden.
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5 § Kontroller
Ansvar av kontroll framgar av 6 §.

Verifikationer maste alltid kontrolleras innan de gar vidare for bokféring. Syftet med
kontrollerna ar att undvika fel, oavsiktliga eller avsiktliga, och darigenom sakerstalla att
transaktioner som bokfors ar korrekta. Detta avser:

- Prestation: varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen och
leverans/prestation stammer med avtalade villkor.

- Bokféringsunderlag: verifikationen uppfyller kraven enligt lag och god redovisningssed.

- Betalningsvillkor: betalning gors vid ratt/avtalad tidpunkt.

- Bokféringstidpunkt: bokforing goérs vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

- Kontering: transaktionen bokfors pa korrekt kontering. Detta omfattar aven att ratt
momsbelopp bokfors.

- Beslut: transaktionen dverensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.

Eventuella Al-verktyg som anvands for att underlatta och kvalitetssakra den ekonomiska
hanteringen frantar inte granskares och attestanters ansvar. Kontroll av utbetalningar pa fil
exklusive ekonomiskt bistand gors alltid via externt kontrollverktyg innan verkstallande.

6 § Attest

Attest innebar att kontroll utforts utan anmarkning. Attest gors av fakturagranskare och
beslutsattestant i namnd ordning. Enligt huvudregeln far bada attester inte utféras av samma
person.

Verksamhetschef utser beslutsattestant samt faststaller dvre beloppsgrans, ansvarskod/er och
verksamhetskod/er. Om transaktionen dverskrider beloppsgransen tar éverordnad chef dver
rollen som beslutsattestant.

Fakturagranskare utses av berdrd beslutsattestant. Fakturagranskare och attestant ska vid
planerad franvaro sjalv styra om inkommande fakturor/ verifikationer i systemet till ersattare,
som ar pa samma niva eller hogre. Fakturor som inte behandlas inom ett visst antal
arbetsdagar eskalerar i systemet till 6verordnad attestant. Personalforandring som avser
fakturagranskare eller beslutsattestant ska meddelas ekonomiavdelningens funktionsbreviada
ekonomi@valdemaravik.se.

Fakturagranskarens roll ar att sakerstalla att:
- leverans eller prestation har agt rum, att eventuella ordersedlar foljer med och/eller
fakturaanteckning hur kontrollen utforts
- kvantitet och pris ar korrekt
- fakturan ar utstalld till Valdemarsviks kommun
- kontering har gjorts och ar korrekt
- momsbeloppet stammer


mailto:ekonomi@valdemaravik.se
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- betalningsuppgifter till exempel bankgiro/bankkonto ar korrekta

Vid felaktig referenskod kontaktas leverantoren av berérd medarbetare for korrigering vid
framtida fakturering.

Om fakturan innehaller bristfalliga eller felaktiga uppgifter ska berérd medarbetare patala detta
for leverantoren. Den felaktiga fakturan ska krediteras av leverantéren och en ny korrekt
faktura ska skickas till kommunen.

Beslutsattest innebar den slutliga kontrollen av erhallen faktura (eller motsvarande underlag)
mot formella beslut, disponibla budgetmedel och bestallning, det vill saga att:

- bestallning har skett hos leverantéren av behorig person

- kvantitet och kvalitet ar riktiga och stammer med bestallning

- pris, rabatt och 6vriga villkor inklusive moms ar riktiga och stdmmer med ingangna avtal
- konteringen ar korrekt

- kontrollera att jav inte foreligger (se 9§ p4)

7 § Undantag fran tvahandsprincipen

Enligt huvudregeln ska ekonomiska transaktioner hanteras av minst tva personer men det
finns undantag. Dessa undantag ar framst kopplade till interna bokféringsmassiga
transaktioner dar kommunen inte kan lida skada pa samma satt som nar det galler
ekonomiska transaktioner med extern partner. Foljande undantag finns:

- Periodiskt aterkommande ekonomiska handelser for till exempel telefoni, lokalhyror, el
och vatten som baseras pa ett avtal samt hanteras i ett IT-baserat system. Dessa far
automatattesteras i IT-systemet enligt sarskilda abonnemangsregler, till exempel
beloppsintervall och kontering. Abonnemangsreglerna ska hallas uppdaterade och det
aligger beslutsattestant att meddela foérandringar till systemadministratoren.

- Rattelser av fel samt periodiseringar. Attest far utféras av handlaggande tjansteperson.
Av underlaget ska tydligt framga vad rattelsen avser.

- Bokféringsorder som inte innebar en utbetalning. Attest far utféras av handlaggande
tjiansteperson. Till bokforingsordern ska det finnas ett tydligt underlag som visar vad
verifikationen avser och hur beloppet har faststallts.

- Inkassokostnader och drdéjsmalsrantor far paforas av redovisningsenheten enligt
kontering i ursprungsfakturan.

- Interna transaktioner som sker genom bokforingsorder, till exempel kostnader for
overhead, licenser, forsakringar eller andra interna tjanster dar acceptans av varan eller
tjansten gjorts i forvag genom bestallning, hyresavtal eller annan éverenskommelse,
undantas fran attest. Attest anses har ha blivit gjord i samband med bestallningen eller
tecknandet av hyresavtalet eller liknande.
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8 § Attestforteckning

Kommunen ska ha en attestforteckning. Attestratten ska knytas till funktion. Ersattare, som ar
pa samma niva eller hdgre, far attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Verksamhetschefs kostnader attesteras av kommundirektor.
Kommundirektors kostnader attesteras av ekonomichef eller kommunalrad.
Kostnader for ordférande i kommunfullmaktige attesteras av kommundirektor.
Kostnader for ordférande i kommunstyrelsen attesteras av kommundirektor.

Kommundirektor kan beslutsattestera samtliga ekonomiska transaktioner i kommunen vid
verksamhetschefs franvaro.

Verksamhetschef har ratt att beslutsattestera samtliga ekonomiska transaktioner inom
verksamhetsomradets ansvarsomrade.

Verksamhetschef ansvarar for att en attestantforteckning upprattas dver samtliga attestanter
med angivande av ansvarskod. Ansvaret for registervard av forteckningen aligger
verksamhetschef. Attestantforteckningen forvaras pa ekonomiavdelningen.

Fakturagranskare och beslutsattestant ansvarar for att tillampa faststallda riktlinjer for attest.

Nar det galler kostnader som hor samman med den egna tjansteutovningen, exempelvis
resekostnader, representation, kurs- och konferensresor, maltider, gavor och andra utgifter av
personlig karaktar ska transaktionerna attesteras av dverordnad chef. Syfte och
deltagarforteckning ska framga.

Ersattare har ratt att attestera endast om ordinarie attestant inte ar i tjanst. Vikarierande eller
tillférordnad befattningshavare eller 6verordnad chef kan ersatta franvarande attestant.

Ovriga kommundvergripande kostnader som finansiering, |dner och skatt etcetera attesteras
av ekonomichef.

9 § Kontrollernas utformning och utforande

Kontrollatgardernas omfattning av verifikationer bestdams med hansyn tagen till vasentlighet
och risk. Vasentlighet kan uttryckas med de konsekvenser som uppstar vid fel. Risk kan
uttryckas som sannolikheten for att fel uppstar. Kontrollmomenten far inte i onédan férlanga
eller forsvara handlaggningen av ett arende.

Foljande krav ska beaktas vid utformning av kontrollrutiner:
- Ansvarsfordelning: Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran baérjan till slut.
- Kompetens: Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha tillracklig kompetens
for uppgiften. Ekonomiavdelningen informerar och stddjer regelbundet fakturagranskare
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och beslutsattestant men det ar narmsta chef som tillsammans med verksamhetschef
bar ansvaret att de kanner till och férstar reglerna.

- Integritet: Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid beslutsattest, ska ha
en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

- Jav: Den som utfér kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dar den kontrollansvarige eller
narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen.

- Dokumentation: Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett andamalsenligt satt
till exempel att eventuella ordersedlar foljer med och/eller fakturaanteckning hur
kontrollen utforts.

- Kontrollordning: De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard. Med logisk
ordning menas att kontrollmomenten féljer en sadan ordningsfoljd att varje steg utfors
vid ratt tidpunkt, i ratt ordning och pa ett satt som sakerstaller att tidigare kontroller inte
blir ogiltiga eller paverkas negativt av senare atgarder.

10 § Brister och oegentligheter

Eventuella brister eller oegentligheter ska omedelbart utredas av fakturagranskare,
beslutsattestant eller annan berdrd medarbetare. Rapportering ska vid behov ske till narmsta
chef. Om oklarheter kvarstar ska detta rapporteras vidare till ekonomichef eller
kommundirektor.

Om det inte ar lampligt att rapportera brister till narmast éverordnad chef kan rapportering
goras till ekonomichef for vidare rapportering uppat i organisationen.
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KF § 57 KLK 2005/99 003

Reglementen for intern kontroll och kontroll av verifikationer

Arendebeskrivning

Kommunledningskontoret har tillsammans med representanter fran
férvaltningarna under hésten utarbetat forslag till nytt reglemente for
intern kontroll samt reglemente f&r kontroll av verifikationer, inklusive
tilampningsanvisningar fér reglementena.

Reglementena &r anpassade till den nya lagstiftningen och kommunens
organisation.

Reglementena ska antas av kommunfullmaktige medan
tillampningsanvisningarna behandlas och antas av kommunstyrelsen.

Vid kommunstyrelsens sammantrade 2005-12-05 redogjorde
kommunchef Bertil Lindstréom for Komrevs synpunkter pa reglementena.

Beredande organs forslag

Kommunchefens skrivelse 2005-10-28.
Forslag till reglemente for internkontroll och kontroll av verifikationer

‘daterat 2005-10-10.

Kommunstyrelsens arbetsutskotts protokoll 2005-11-16 § 57.
Kommunstyrelsens protokoll 2005-12-05 §127.

Kommunfullmaktiges beslut

1.  Forslag till reglemente for intern kontroll, daterat 2005-10-10,
antas att gédlla from 2006-01-01 och tills vidare.

2. Forslag till reglemente for kontroll av verifikationer, daterat
2005-10-10, antas att gélla from 2006-01-01 och tills vidare.

3. Kommunfullmiktiges beslut 1992-10-27, § 133, rérande

reglemente for intern kontroll av ekonomiska transaktioner,
upphdvs.

Justerare

Expedierat av Eva Képberg / 2005-12 .»ﬂ?fz/é‘,
4V

.j.},},./."Jan Tellbo (m) Kommunledningskontoret, akten
A

L Y..... Hillevi Lindstrand (c)
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REGLEMENTE FOR KONTROLL AV VERIFIKATIONER

1§ Omfattning
Detta reglemente galler for kommunens samtliga verifikationer, inklusive
verifikationer for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

2§ Mmal

Malet med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att transaktioner som bokfors i
tillampliga delar ar korrekta avseende:

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran
kommunen

Bokforingsunderlag  Verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed.

Villkor Ratt villkor tilldampas, t ex forfallodatum

Bokforingstidpunkt ~ Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod.

Kontering Transaktionen ar ratt konterad.

Beslut Transaktionen ¢verensstammer med beslut av behdrig
beslutsfattare.

3§ Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar fill detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar
ocksa for overgripande uppfoljning och utvardering av dessa regler och foér
att vid behov ta initiativ till férandring av dessa regler.

Kommunens forvaltningar ansvarar for att antagna regler och
tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs. Varje forvaltning
utfardar vid behov ytterligare tillampningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar
brister upptécks vidta atgarder.
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4§ Ansvar
Fdljande kontroller ska i tillampliga fall utféras:
Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.
Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god

redovisningssed.

Kvalitet Mottagen eller levererad vara eller tjanst haller avtalad
kvalitet.

Villkor Overenskomna betalningsvillkor, leveransvillkor m m
ar uppfyllda.

Pris Pris 6verensstdammer med avtal, taxa, bidragsregler

eller bestallning

Beslut Behoriga beslut finns.

Kontering Konteringen &ar korrekt.

Behorighet Attestering har skett pa ratt satt och av behdriga
personer.

Kontroller som utférts med godkant resultat ska dokumenteras genom attest.

5§ Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
forvaltning ar tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande
krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska
ensam hantera en transaktion fran borjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha
erforderlig kompetens for uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt av
beslut, ska ha en sjalvstandig stalining gentemot den
kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstdende. Detsamma
galler utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar
ocksa bolag och féreningar dar den kontrollansvarige
eller narstdende har &garintressen eller ingar i
ledningen.
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Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en for
transaktionen logisk ordning.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art s att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

6 § Kontrollansvariga (attestansvariga)

Respektive forvaltningschef utser kontrollansvariga samt ersattare for dessa.
Kontrollansvar knyts till person eller befattning och kontointervall med
angivande av eventuella begransningar.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stéd. Om kontroll ska utféras med hjélp av
IT-stod ska det finnas en faststalld rutin for tilildelning av behdérighet,
inférande av systemfoérandringar och dokumentation av utférda kontroller.

Varje forvaltning svarar for att uppratta och halla aktuella férteckningar dver
utsedda kontrollansvariga.

7 § Rapportering av brister

Om kontrollansvarig inte kan godkdnna en ekonomisk transaktion p g a
brister, felaktigheter eller liknande ar den kontrollansvarige skyldig vidta
atgarder. Kan bristen/felaktigheten inte rattas till ska den kontrollansvarige
vanda sig till dverordnad.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL REGLEMENTE FOR KONTROLL
AV VERIFIKATIONER

1§ Omfattning
Tillampningsanvisning:

Medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta omfattas av
reglementet. Exempel pa sadana medel ar stiftelser som tillkommitp g a
donationer samt vissa likvida medel som tillhér vardtagare.

3§ Ansvar
Tillampningsanvisning:

Férvaltningschefen far i uppdrag att inom férvaltningens verksamhetsom-
rdde ansvara for att kontrollansvariga ar informerade om reglerna och
anvisningarnas innebord. Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov ta
fram ytterligare tillampningsanvisningar.

Kontrollansvarig ska vidta atgarder om brister uppmarksammas. Vilka
atgarder som ska vidtas framgar av 7 § i reglementet for kontroll av
verifikationer med tillhdrande tillampningsforeskrifter. Med kontrollansvarig
menas den person som fatt i uppdrag att utféra attest.

Om det uppstar oklarhet i hur tillampningsanvisningarna ska tolkas kan
fragor riktas till kommunens ekonomichef som da har att bedéma om
anvisningarna ger tillracklig vagledning eller om komplettering bér ske
genom nytt beslut i kommunstyrelsen.

4 § Kontroller
Tillampningsanvisning:

Genom attest bevisar den kontrollansvarige att kontroll har skett. Féljande
attester finns:

e Mottagningsattest (Prestation)
Mottagningsattesten innebar en kontroll av att varan eller tjansten har
mottagits eller levererats.

e Granskningsattest (Formalia)
Granskningsattesten innebar en kontroll av formalia. Verifikationen
kontrolleras matematiskt och formellt; att verifikationen ar ratt summe-
rad, att ratt moms tagits ut, att en verifikation innehaller de uppagifter
som kravs enligt lagstiftning och god redovisningssed.
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e Beslutsattest (Kvalitet, Pris, Villkor, Beslut, Kontering)
Beslutsattest ar karnan i kontrollen. Attesten innebar en kontroll av
faktiskt bestallning, d v s att eventuella underlag &r korrekta och att
bestallning skett av behérig person. Attesten innebar ocksa kontroll av
att behoriga beslut har fattats, att villkor (t ex betalningsvillkor och
leveransvillkor), kvalitet och pris stammer med det som ¢verenskom-
mits alternativt med avtal, taxa, bidragsregler eller liknande, samt att
konteringen ar korrekt.

Beslutsattesten &r normalt att betrakta som en foljd av budgeterad
verksamhet och uppdraget att attestera bér darfor laggas pa den
befattningshavare som alagts budgetansvar fér verksamheten.

¢ Behdrighetsattest (Behdrighet)
Behdorighetsattesten ar en kontroll av att ratt person beslutsattesterat
samt att attest i 6vrigt skett i enlighet med reglementet for kontroll av
verifikationer med tillampningsanvisningar samt eventuella komplette-
rande rutiner eller anvisningar for respektive forvaltning.

Det ar lampligt att behorighetsattest utférs av den som bearbetar en
verifikation fore registrering alternativt utfér sjélva registreringen.

5§ Kontrollernas utformning och utférande
Tillampningsanvisning:

Obligatoriska attester:
Beslutsattest ar obligatorisk.

Behorighetsattest ar obligatorisk savida inte behdrigheten styrks genom
behorighetssystem i elektroniska rutiner.

Mottagningsattest ar obligatorisk vid extern anskaffning av varor eller
tjanster. Vid interna transaktioner t ex anskaffning av varor och tjanster
frAn enhet inom kommunorganisationen (intern anskaffning) eller
férdelning/rattelse genom bokforingsorder ar mottagningsattest inte
obligatorisk.

| de fall d&@ mottagningsattest ar obligatorisk, och ingen annan an
beslutattestanten kan utféra mottagningsattest, ar granskningsattest
obligatorisk och ska utféras av annan an beslutsattestanten.

Ansvarsférdelning:
Behorighetsattest och beslutsattest ska utféras av olika personer.

Mottagningsattest och beslutsattest ska om majligt utféras av olika
personer.

Om mottagningsattest eller granskningsattest inte utférs svarar beslutsatt-
testanten for att tillracklig kontroll sker vad géller mottagning och
granskning.
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Attestanterna ar var fér sig ansvariga for sina respektive atgérder.

Kompetens:
Respektive férvaltning ansvarar for att beslutsattestanter, behérighetsat-

testanter samt évriga berérda inom férvaltningen, far information om
innehallet i reglementet fér kontroll av verifikationer och dess tillampnings-
anvisningar samt om 6vriga kontrollregler och rutiner som géller inom
forvaltningen.

Integritet/jav
Foljande sarskilda krav ska féljas:

1. Attestmoment far inte utféras av den som sjalv ska betala till kommu-
nen eller sjalv ta emot en betalning fran kommunen. Beslutsattest far i
dessa fall inte heller utféras av underordnad. Undantag fran detta
forutsatter beslut i férvaltningsvisa tillampningsanvisningar (enligt § 3).
Sadant undantag kan beslutas for viss rutin, t ex fér avgiftsdebitering.

2. Beslutsattest vid utlagg i tjansten som betalas via kommunens
betalkort ska utféras av annan &n den som gjort utldggen, dock inte av
underordnad.

3. Beslutsattest vid utgifter for resor, maltider, logi, kursavgifter, mobilte-
lefon och andra utgifter av personlig karaktar, ska utféras av annan an
den som nyttat tjansten.

4. Verifikationer avseende utgifter fér kurs- och konferensresor, maltider,
gavor och andra utgifter av personlig karaktar ska férses med uppgift
om deltagare och &ndamal.

Dokumentation

Beslutsattest ska ske med namnteckning och bér i normalfallet utféras pa
originalverifikationen. Ovriga attester far ske med signatur. Om attest sker
pa separat dokument t ex féljesedel ska denna arkiveras under samma tid
som originalverifikationen. Dokument ska antingen bifogas originalverifika-
tionen eller annars pa tydligt satt vara kopplat till originalverifikationen, t ex
genom verifikationsnumret.

Kontrollordning:

Den normala attestféliden ar mottagningsattest, ev. granskningsattest,
beslutsattest och behérighetsattest. Mojlighet finns att utforma system for
attestféljden ar omvéand; t ex att beslutsattest sker i samband med
bestallning och mottagningsattest i samband med att varorna anlander.
Undantag fran detta forutsatter beslut i forvaltningsvisa tillampningsanvis-
ningar (enligt § 3) Sadant beslut kan beslutas fér viss rutin.

6 § Kontrollansvariga (attestansvariga)
Tillampningsanvisning:

Beslutattestanter och deras ersittare ska utses formelit. Férdelning av
dvriga attestroller kan da bli en naturlig féljd av den ansvars- och
arbetsfordelning som rader.
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Inom férvaltningen ska finnas en aktuell forteckning éver kontrollansvariga
beslutsattestanter och ersattare samt uppgift om varje uppdrags omfatt-
ning med hjalp av benamning och koder i kodplanen.

Attesteringsbevis ska upprattas for varje beslutsattestuppdrag och utgér
dokumentation av beslut att utse beslutsattestant och ersattare. Handling-
en ska innehalla uppgift om beslutsattestant, ersattare, uppdragets
omfattning, ev. tidsbegransning och namnteckningsprov. Attesteringsbevis
undertecknas av befattningshavare som fatt kommunstyreisens uppdrag
att utse beslutsattestanter.

Forvaltningarna ska géra I6pande revideringar av attesthandlingarna vid
person- eller organisationsférandringar.

Attesteringsbevis ar att anse som rakenskapsmaterial. Respektive
- férvaltning ansvarar for arkivering av attesteringsbeuvis.

Kopia pa forteckning och attesteringsbevis ska séndas till kommunled-
ningskontoret.

7 § Rapportering av brister
Tillampningsanvisning:

Den som utsetts att attestera ar skyldig att vidta atgarder nar brister eller
felaktigheter uppmarksammas:

o Det ar lampligt att attestanten i férsta hand vander sig till den som
bestallt/inképt eller beordrat in-/utbetalning eller annan transaktion fér
forklaring och/eller atgard.

o Om forklaringen gj ar tillracklig ska attestanten véanda sig till den som ar
ekonomiskt ansvarig for verksamheten. Om bristen/felaktigheten avser
den ekonomsikt ansvarige ska attestanten i stallet vanda sig till ver-
ordnad alternativt kommunstyrelsen.

¢ Vid allvarliga situationer ska arendet bli foremal for diskussion med
forvaltningsledning och kommunstyrelse. Attestantens ansvar ar en-
dast att se till att situationen uppmarksammas. Darefter tar férvalt-
ningsledning eller kommunstyrelsen éver ansvaret for att reda ut
situationen.

o Kommunstyrelsen som ar anstaliningsmyndighet ansvarar for att vidta
atgarder gentemot den som begatt ett fel eller misstag. Allvarligare fall
bor leda till atgarder som riktar sig mot den person som begatt felet.
Atgarder kan t ex vara: frantagande av inkopsratt under begransad
eller obegransad tid, omplacering eller disciplindra atgarder (varning,
uppsagning eller avsked).
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