Kumlinge kommun

ANVISNING FOR HANTERING AV BETALNINGAR

Fakturor/betalningar ska hanteras i tva eller tre steg fér att minimera risken att fakturor
eller andra betalningar felaktigt regleras.

Steg 1

Bestallare/mottagare av varan/tjansten alternativt tjansteman som verkstaller beslut
skriver datum, konterar och kontrollerar sa att leveransen stdmmer med bestéllningen.
Darefter férses betalningsunderlaget med personens signatur. Personen som godkanner
betalningen skall ha insyn i att bestallning/mottagning stammer med fakturan eller att
betalningen pa annat satt &r rimlig. Det kan vara en tjdnsteman, en arbetstagare eller en
person som genom kdp av tjanst utfér arbete at kommunen eller en representant for en
arbetsgrupp eller byggnadskommitté.

Steg 2
Sektorschefen godkdnner betalningen med sin signatur. Om sektorchefen ar personen i
steg 1 hoppas steg 2 éver. Om ingen sektorchef finns hoppas steget ocksa éver.

Steg 3
Kommundirektoren godkanner betalningen med sin signatur.

Anvisningar
Kommundirektéren kan trada i sektorschefs stalle, varvid steg 3 hoppas 6ver. Styrelsens
ordférande kan tréada i kommundirektérens stalle.

Person skall inte godkanna betalningar med anknytning till personen i fréga sjélv. Da
skall istallet annan person med insyn trada i personens stalle.

Ex 1. Socialsekreteraren begar reseersattning. Socialsekreteraren kan inte godké@nna
betalningar till sig sjélv. Byrasekreteraren kan da antas ha insyn i socialsekreterarens
arbete och utféra steg 1, varefter kommundirektdéren godkénner betalningen.

Ex 2. Kommundirektdren har i samband med arbetsresa dvernattat pa hotell.
Kommundirektéren ska inte godkanna sin egen kostnad. Byrasekreteraren kan antas ha
insyn i kommundirektérens arbete och kan utféra steg 1. I steg 3 trader styrelsens
ordférande i kommundirektdrens stalle.

Ex 3. Byggnadsinspektoren fattar beslut om att betala ut friskvardsstdd till en anstalld
som lyder under hen. Byggnadsinspektdren skriver en betalningsanmodan, konterar och
skriver under varefter steg 2 hoppas éver och kommundirektéren godkanner.
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