Generella tillampningsanvisningar till attestreglementet for
Lidkdpings kommun

Antagna av kommunstyrelsen 2012-10-31

Dessa tillampningsanvisningar ar ett komplement till attestreglementet och skall anvandas
som stod for alla som deltar i hanteringen av ekonomiska transaktioner i Lidkopings
kommun.

Attestreglementet utgdr tillsammans med tillampningsanvisningarna regelverket fér dem som
skall utféra olika attestmoment inom kommunen.

Syftet med attestreglementet samt tillampningsanvisningarna ar att sékerstélla en god
kontroll av alla ekonomiska transaktioner for att forhindra avsiktliga eller oavsiktliga fel vid
hantering av kommunens tillgangar och skulder samt att bidra till en rattvisande redovisning.

Huvudregeln i reglementet &r att ingen enskild person sjalv hanterar en transaktion i
alla led.

Anvisningarna géaller fér kommunens ekonomiska transaktioner, samt fér de bolag dar
kommunen har ett vasentligt inflytande. Namnderna samt bolagen kan gora egna tillagg och
utforma ytterligare tillAmpningsanvisningar, forutsatt att de inte strider mot de generella
tilAmpningsanvisningarna i detta dokument.

Alla regler i attestreglementet aterfinns i gramarkerat med kursiverad stil. Direkt efter finns
tildmpningsanvisningen for respektive rubrik. Det har upplagget ska majliggéra for lasaren
att finna bade attestreglementets regler och tillampningsanvisningarnas tolkning i ett och
samma dokument.

8 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet ar en del av kommunens internkontrollarbete. Detta reglemente galler for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive transaktioner fér medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som i
tillampliga delar beaktar kommunens regler.

Reglementet galler alla ekonomiska transaktioner, saval in- som utbetalningar och
interna transaktioner.

Exempel pa ekonomiska transaktioner som omfattas av reglementet ar:

" Transfereringar/bidrag till enskilda

. Kundfakturor, till exempel avgifter enligt taxor samt dvrig debitering till extern kund
" Leverantdrsfakturor och andra externa utbetalningar
= Loner och arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader

- Bokfdringsorder, interna transaktioner sasom internfakturor och interna
kostnadsfordelningar



Attestreglementet omfattar som huvudregel inte sjdlva bestallningsférfarandet utan endast
konsekvensen av bestallningen. Undantag galler for elektroniskt bestallningsforfarande dar
attest satts vid bestéllning.

Reglementet omfattar inte de arbetsmoment som avser utbetalningar till och belopp som
dras fran kommunens likvida tillgangar. Dessa moment regleras i sarskilda beslut av
kommunstyrelsen dar namngivna personer pa servicekontoret fatt i uppdrag att teckna
kommunens plus- och bankgiro samt bankkonton.

Attestforfarandet omfattar aven loner och andra personalkostnader, kundfakturor fran
forsystem, utbetalning av bidrag eller ekonomiskt bistand. For dessa rutiner bor egna
anvisningar uppréattas.

Exempel pa reglementen/policys/foreskrifter som har samband med detta reglemente &r:

. Reglemente for intern kontroll
= Placeringspolicy
" Delegationsordning

. Upphandlingspolicy

Transaktioner som omfattas av andra interna regelverk ska i férsta hand félja dessa, t.ex.
placeringspolicy eller administrativa foreskrifter for kravverksamhet.

§ 2 Syfte och malsattning

Syftet med attestreglementet ar att sakerstélla en rattvisande redovisning och motverka
oegentligheter.

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer &ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Bestallning Den person som bestaller varor eller tjanster féor kommunens
rakning skall vara behorig, ha kompetens och goéra kontroller
mot styrdokument fér upphandling

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen
Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen ar ratt konterad

Beslut Transaktionen dverensstammer med beslut av behorig

beslutsfattare

Om fel uppstar ar malsattningen att dessa ska upptackas och atgardas snarast.

8§ 3 Definitioner

Med ekonomisk transaktion avses transaktion som bokfdrs i kommunens ekonomisystem
enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning.

Ekonomiska transaktioner kan bade vara externa och interna.



84 Ansvar

Kommunfullmaktige antar reglementet

Kommunstyrelsen ansvarar for

= overgripande uppfdljning och utvérdering av attestreglementet

= att utfarda for kommunen gemensamma tillampningsanvisningar till attestreglementet
= att vid behov ta initiativ till forandring av attestreglementet

Uppféljning och utvardering sker i samband med det I6pande internkontrollarbetet.
Kommunledningskontoret och servicekontoret har ett dvergripande ansvar for tillampningen
av attestreglerna och for utformningen av de kommungemensamma rutinerna.
Kommunens ndmnder ansvarar for

= att utse eller uppdra at forvaltningschef att utse beslutsattestanter och
behorighetsattestanter samt ersattare for dessa

= att uppratta och halla aktuell forteckning éver attestanter med tillhérande
namnteckningsprov

= att det arligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varje forandring
under aret

= att antagna regler och tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs
= att vid behov utfarda ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade

Ovanstaende galler aven kommunstyrelsen, avseende de egna forvaltningarna.

Varje namnd ska arligen planera och genomféra kontroller av hur detta reglemente foljs.
Kontrollerna blir en del av ndmndens interna kontrollarbete och bor tas med i internkontroll-
planen och uppféljningen av denna.

Ansvaret for kontrollen kan inte dverlatas pa nagon annan, till exempel kommunens
revisorer. De kan daremot ha synpunkter pa hur arbetet utformas och ge rad och stod till
namnden i dessa fragor.

Internkontroller inom en namnd kan med férdel utféras av annan forvaltning eller namnd fér
att undvika javssituationer.

Namnderna ansvarar for att dokumentera rutiner for specifika utbetalningar som bland annat
kan finnas i forsystem till kommunens ekonomisystem eller manuella utbetalningar.

Varje namnd upprattar arligen ny attestlista som ersatter den gamla.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for

= att utse eller uppdra at enhetschef/avdelningschef att utse mottagnings- och
bestallningsattestanter

= attestansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebord
= att vid behov ta fram ytterligare tillampningsanvisningar och informera namnden

= Overgripande uppféljning och utvardering av tillampningsanvisningarna for sitt
verksamhetsomrade



Forvaltningschefen ansvarar for att organisera verksamheten pa sadant satt att
oegentligheter férebyggs och att utsedda beslutsattestanter inom namndens
verksamhetsomrade &ar informerade om reglernas och anvisningarnas innebord.
Forvaltningschefen ska utforma en rutin for arlig genomgang och uppdatering av attestlista.
Forvaltningschefen ansvarar ocksa for att sarskilda beslut fattas for de foérandringar som sker
under aret. Originalblanketterna ska i bada fallen skickas till servicekontoret.

Forvaltningschefen kan uppdra till ndgon/nagra andra inom organisationen att utféra dessa
arbetsuppgifter.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for

= att de |dpande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar val och i enlighet med
attestreglementet

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att berdrd personal ar informerade om reglernas
och anvisningarnas innebord.

Verksamhetsansvarig chef initierar vid behov att beslut tas om att utse beslutsattestanter.

Attestanten ansvarar for
= att tillampa faststallda anvisningar till attestreglementet

= att nar brister upptacks rapportera dessa till ndrmast 6éverordnad chef eller annan
person enligt faststalld rutin

§ 5 Attestanter

Attestansvaret knyts till person eller befattning, kodintervall samt beloppsgrans med
angivande av eventuella begransningar. Nar ordinarie beslutsattestant inte kan fullgéra
attestuppdraget i tid, ar utsedd ersattare beslutsattestant.

Det finns fyra attestroller: bestallningsattest, mottagningsattest, beslutsattest och
behdrighetsattest.

Vem kan utses till beslutsattestant?

For samtliga attestanter galler att de ska vara anstéllda av Lidképings kommun eller vara
fortroendevalda i Lidkdpings kommun.

Rapportering och meddelande av beslut

Uppdrag som beslutsattestant och erséttare ska meddelas attestanterna. Besluten dver
utsedda beslutsattestanter ska fortlopande meddelas servicekontorets redovisningsenhet.

Attestanter och uppgifter
Det finns fyra attestroller i Lidkdpings kommun: bestéllningsattest, mottagningsattest,
beslutsattest och behdrighetsattest.

Bestéllningsattest

Bestallningsattestanten bestéller varor och tjanster fran avtalade leverant6rer pa uppdrag av
beslutsattestant. Gor inkép pa uppdrag fran beslutsattestant. Bistar mottagningsattestant
med att godkanna/verifiera godsmottagning.

Anvands idag endast vid elektronisk bestallning i ekonomisystemet.



Mottagningsattest

Mottagningsattestanten ansvarar for kontroll av:
- prestation och kvalitet
- pris och villkor

Narmare beskrivning av kontrollerna finns under 8§ 6 Kontroller i tillampningsanvisningarna.

Beslutsattest

Beslutsattest innebar att behorig person genom elektronisk signering eller namnteckning
intygar att faststéllda kontroller och attester i flodet har genomforts och &ar ett slutligt
godkannande av betalningsunderlaget.

Beslutsattestanten har det dvergripande ansvaret for den ekonomiska transaktionen och ett
sarskilt ansvar for att hela kontrollkedjan fungerar.

Beslutsattestanten ansvarar for kontroll av:
- bestallning
- beslut
- kontering
- formalia

Narmare beskrivning av kontrollerna finns under § 6 Kontroller i tillampningsanvisningarna.

Beslutsattesten skall ocksa kontrollera att konteringen ar korrekt med ratt redovisningsperiod
och att utgiften &r forenlig med verksamheten och att budgetmedel finns tillgangliga.

Beslutsattestanten har god kdnnedom om lagstiftning (skatter, miljo, upphandling mm) samt
god kdnnedom om policy faststallda av kommunfullméktige, kommunstyrelse och namnd (
milj6- upphandlings-, rese och transportpolicy.

Att vara inkOpsansvarig och beslutsattestant bor sa langt som mdjligt vara samma
befattningshavare. Att beslutsattestera ar en uppgift for befattningshavare som har fatt ratt
att gora inkdp och har budgetansvar. | princip bér endast finnas en beslutsattestant per
konto.

Behorighetsattest
Behdrighetsattest anvands vid manuella betalningar i ekonomisystemet.

Behorighetsattest innebar att man kontrollerar att beslutattest skett av behdrig person och att
betalning gar till ratt mottagare. Behorighetsattestanten behéver inte vara 6verordnad
befattningshavare. Behérighetsattest sker med namnteckning pa avstamningsrapporten som
skapas vid utbetalningar och kontrasigneras av annan tjansteman.

Behorighetsattest anvands aven vid I6neutbetalningar som ses som verkstéllighet av tidigare
fattat beslut.

Behorighetsattestant ska ha tillgang till lista 6ver beslutsattestanter och namnteckningsprov.

Elektroniska attester

| det IT-baserade fakturasystemet registreras attestrollerna mottagningsattestant och
beslutsattestant enligt de delegationsbeslut som fattas.

For andra IT-baserade rutiner ansvarar systemforvaltaren for att administrera tilldelningen av
behdrigheter exempelvis beslutsattest och att kontrollerna fungerar korrekt.



Dokumentation av attestratter — attestlista

Forteckning 6ver attester ska innehalla uppgift om samtliga attestanter inom namndens
verksamhetsomrade. Av listan ska forutsattningarna for attestratten framga, kodintervall,
beloppsgranser, giltighetstid med mera. En forteckning 6ver namnteckningsprov ska ocksa
finnas.

Arligen upprattas en attestlista som ersétter den gamla. Daremellan kan kompletterande
beslut om nya attestanter fattas. Aterkallande av beslut sker nér nytt beslut fattas fér det nya
aret och under aret genom kompletterande beslut.

Som underlag for de attester som anvéands i inkdp och faktura tar servicekontorets
redovisningsenhet fram en lista ur IT-systemet vilken distribueras till férvaltningarna for
kontroll. Under aret kan kompletterande beslut om nya/férandrade attestanter fattas.

Attestantlista uppréttas av respektive forvaltning. Attestlistan inklusive kompletterande beslut
ska alltid finnas tillganglig pa servicekontoret tillsammans med eventuella tillaggsanvisningar
fran namnden.

8 6 Kontroller
Foljande kontroll- och attestmoment ska i tillampliga delar utféras:

= Prestation och kvalitet, kontroll av att varan eller tjansten har mottagits eller
levererats och haller avtalad kvalitet

= Pris och villkor, kontroll av pris, betalnings- och leveransvillkor mot avtal, bestéllning,
taxa, bidragsregler eller motsvarande

= Bestallning, kontroll av att inkdp har gjorts i enlighet med upphandlingspolicy och
ramavtal.

= Beslut, kontroll av att behdriga beslut finns och att medel finns budgeterat

= Behdrighet, kontroll av att nédvéandiga kontrollmoment har utforts av behériga
personer

. Kontering, kontroll av att konteringen &r korrekt

= Formalia, kontroll av att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed (se BFN:s vagledning verifikationer 2000)

Om det finns anmarkningar mot underlaget ska detta noteras och atgard vidtas for att ratta
felet. Anmarkningar samt vilka atgarder som vidtagits med anledning av felet noteras i
anteckningsfaltet. Nar det galler fakturor utanfor skanningsystemet gors dessa anteckningar
pa originalfakturan.

Kontroll av prestation: varan eller tjansten mottagits och kommit kommunen till del och
Overensstammer med vad som avtalats, eller for inkomsttransaktioner att varan/tjansten
levererats. Kontroll gors mot avtal, bestallning, foljesedel eller liknande.

Vid kundfakturering kan kontroll géras mot bestéllning/orderbekraftelse eller liknande.

Kontroll av kvalitet: varan eller tjansten som mottagits/levererats haller den kvalitet som
avtalats. Kontroll gors mot bestéllning/avtal.

Kontroll av pris: fakturerat pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestallning. Priskontroll ska ske av saval in- som utbetalningar.



Kontroll kan ske mot ramavtal, specifikt avtal, verenskommelse vid bestallning, taxebeslut,
etc. Vid utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsanstkan eller
motsvarande samt bidragsregler.

Kontroll av villkor: fakturans villkor i 6vrigt ar korrekta. Kontroller gérs av betalningsvillkor,
sasom forfallodag, rantevillkor, fraktavgifter, faktureringsavgifter och andra typer av
tillaggsavgifter, samt moms.

Kontroll av bestallning: inkop sker i enlighet med kommunens upphandlingspolicy och
ramavtal. Kontrollen ska ske vid inkopstillfallet, inte i efterhand.

Kontroll av beslut: transaktionen grundar sig pa behériga beslut och 6verensstammer med
tilldelad budget och andra av fullmaktige, kommunstyrelse och namnd fattade beslut rérande
policys och riktlinjer. Kontroll kan ocksa behtva ske mot till exempel avtal,
Overenskommelser, taxebeslut och investeringsbeslut.

Kontroll av behdrighet: attester har skett av behdriga personer i enlighet med faststéllda
regler. Kontroll sker mot attestforteckningar och faststéllda attestrutiner for respektive enhet.

Kontroll ska ske av namnteckning, koder, beloppsgranser och dylikt.

Behdrighetskontroll utférs mot attesterade underlag eller vid elektronisk attest genom
behorighetstilldelning i IT-systemet.

Kontroll av kontering: konteringen ar korrekt for samtliga koddelar och att interna regler
foljs gallande klassificering av drift och investering samt att transaktionen periodiseras ratt,
det vill sdga hanfors till ratt bokféringsperiod.

Observera de sarskilda regler féor moms som galler vid representation.

Kontroll av formalia: verifikationen innehaller de uppgifter som kravs enligt lagstiftningen.
Formella krav pa verifikationer stélls dels i den kommunala redovisningslagen, dels i
mervardeskattelagen. Bland annat stalls krav pa vad en faktura ska innehalla, till exempel
korrekta uppgifter om kdpare och séljare.

En faktura ska innehalla uppgifter om;
- Fakturadatum
- Ett unikt I6pnummer
- Saljarens namn och adress
- Koparens namn och adress
- Né&r den ekonomiska handelsen har intraffat
- Vad den avser; mangd, omfattning och art
- Belopp
- Skattesats som tillampats
- Momsregistreringshnummer
- F-skatt vid kop av tjanst

Sarskilda krav géaller for verifikationer avseende kurser, konferenser, resor och
representation. Till verifikatet ska bifogas program, deltagare och syfte.

Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, till exempel utanordning eller
handkasseredovisning, ska alltid styrkas med kvitton och specifikationer.



Kontroll av personalkostnader

Beslutsattest sker nar man godkanner anstallningar och underlag for I6neutbetalningar till
exempel arbetad tid, 6vertid, ob-ersattning, franvaro med mera.

Behdrighetskontroll utfors vid elektronisk attest genom behdérighetstilldelning i IT-systemet
och i 6vriga fall mot attesterade underlag.

Personalsystemet sander fil till bank for utbetalning av I6ner. Som verifikation och kontroll av
utbetalningen ska ett underlag med minst tva attester lamnas till servicekontorets
redovishingsenhet.

Personalenheten ansvarar for att skriftliga rutiner finns avseende kontroller som bor goras i
samband med I6neutbetalningar med mera. Personalenhetens rutiner skickas till
servicekontorets redovisningsenhet for kAnnedom.

Kontroll av utbetalningar av bidrag

Nar beslut tas om utbetalning av bistand eller andra bidrag, till exempel foreningsbidrag,
vagbidrag, bostadsanpassningsbidrag, ekonomiskt bistand, bidrag till fristaende
verksamheter ar det mycket viktigt att den interna kontrollen ar god. Varje namnd, skall
faststalla anvisningar for kontroll och attest av sadana utbetalningar. Forvaltningen skall
darefter ta fram skriftliga rutiner. Detta ar speciellt viktigt dar informationen ar sekretess-
belagd.

Anvisningarna och de skriftliga rutinerna skall skickas till servicekontorets redovisningsenhet
for kannedom.

Hela kedjan fran beslut om bidrag/bistand till utbetalning ska inte handlaggas av en och
samma person.

8 7 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd &r
tillracklig.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stod.

Riskanalys

Kraven pa kontrollkostnaderna ska anpassas till den ekonomiska transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Det innebar att kontrollernas omfattning
och utférande ska anpassas till vasentlighet och risk. Med véasentlighet avses en vardering
av de konsekvenser som kan uppsta vid fel. Risk uttrycker sannolikheten for att fel uppstar.
Vid en sadan riskanalys ska samma metod och modell som finns angiven i internkontroll-
reglementet anvandas.

Kontroller och organisation ska vara utformade sa att de forhindrar att kommunen drabbas
av forluster till foljd av fel eller brott och andra oegentligheter. Med férluster menas inte
enbart férmogenhetsmassiga forluster, utan aven skador pa kommunens rykte och
trovardighet. Kontrollerna syftar ocksa till att skydda personal mot oberattigade misstankar
om oegentligheter.

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen person ensam ska hantera en
transaktion fran borjan till slut.

FoOr undantag se tillampningsanvisningarna.



Tva personer ska attestera transaktioner, varav en skall vara beslutsattestant.

Beslutsattestanten har ansvar for hela kontrollkedjan och ansvarar darmed for att
kontrollmomenten har utforts.

Fordelningen av dvriga kontroller bor vara en naturlig foljd av den ansvars- och
arbetsfordelning som rader.

Avsteg fran huvudregeln om tva attester i férening:

For poster som inte genererar utbetalningar sdsom férdelningar och bokféringsorder
racker det med beslutsattest.

Kravet pa attest for kostnaden undantas i foljande fall:

Interna tjanster som till exempel kostnader for telefon, hyror och leasingbilar dar
acceptans av varan eller tjansten gjorts i férvag genom bestallning, avtal eller
rekvisition. Attesten anses har ha blivit gjord i samband med tecknandet av
abonnemanget, hyresavtalet eller liknande.

Interna automatiska férdelningar for vilka 6verenskommelse galler, till exempel
kapitalkostnader, personalkostnadspalagg.

Vid intern handel racker det med en attest per saljare/kdpare.

Vid registrering av en internfaktura till kund sker ingen attest pa vanligt vis. Nar
registreraren skapar fakturan for den saljande enheten raknas det som en attest.

Vid betalning av en internfaktura kravs endast beslutsattest.

Forvaltningen ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att
allt som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och korrekta villkor.

Vid fakturering av utforda tjanster racker det med en beslutsattest. Underlag sdsom
avtal, 6verenskommelse eller dylikt skall alltid finnas for att styrka faktureringen.
Forvaltningen ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att
allt som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och med korrekta villkor.

Servicekontorets redovisningsenhet verifierar att debiteringsunderlaget fran férsystem
Overensstammer med det som bokfors i ekonomisystemet genom att attestera
debiteringslistan.

Vid inbetalning av bidrag/skatteintakter/finansiella intékter och andra externa
inbetalningar kan samtliga kontroller utféras av en beslutsattestant. Respektive
namnd ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att alla
inbetalningar ar med ratt belopp och villkor.

Personal pa servicekontorets redovisningsenhet har generell ratt att vidta rattelser
och bokslutstransaktioner inom hela kommunen. Omfdringar och rattelser av
uppenbara felaktigheter i redovisningen samt transaktioner i anslutning till
uppféljningar/avstamningar och bokslut kan attesteras av personal fran
servicekontorets redovisningsenhet. Information bor [amnas till berérda attestanter for
kdnnedom.

Det finns inga hinder for att a&ven i dessa fall anvanda tva attester i forening.

Forvaltningsekonomer har generell ratt att vidta rattelser och bokslutstransaktioner
inom den egna forvaltningen. Omfdringar och rattelser av uppenbara felaktigheter i
redovisningen samt transaktioner i anslutning till uppféljningar/avstdmningar och
bokslut kan attesteras av forvaltningsekonomen. Information bér lamnas till berérda
attestanter for kannedom.



Det finns inga hinder for att aven i dessa fall anvanda tva attester i forening.

Kompetens
Den som utfor en kontroll ska ha tillrécklig kompetens fér uppgiften.

Respektive ndmnd ansvarar for att varje attestant har nédvandig insikt och kunskap om
uppgiften. Servicekontorets redovisningsenhet ger stod vid behov.

| samband med att attestanterna meddelas sitt uppdrag ska de fa tillgang till attestregle-
mentet och tillAmpningsanvisningarna samt andra dokument som reglerar attestarbetet och
introduceras i arbetet. De ska ocksa f& information om var ytterligare tips och rad kan
hamtas.

Integritet
Den som utfor en kontroll ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Huvudregeln innebéar att 6verordnad personal alltid ska beslutsattestera.

Detta utesluter inte att personal som ar underordnad beslutsattestanten utfoér kontroll av
prestation, kvalitet, pris, villkor och formalia. Underordnad personal ska inte beslutsattestera
sadant som 6verordnad har kontrollerat avseende prestation, kvalitet, pris, villkor och
formalia om det inte har ett naturligt samband med verksamheten. Underordnad personal
ska inte heller beslutsattestera dverordnades utlagg och dylikt.

Undantag fran huvudregeln far goras for enklare fortaring exempelvis kaffe med brod vid
personalsammankomster eller externa besok.

Om kontrollansvarig bedomer att hon/han inte bor utféra kontrollen 1as vidare om
rapporteringskedjan under rubriken incidenthantering.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och
foreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har agarintressen eller ingar i
ledningen.

Det ar inte tillatet att beslutsattestera in- och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende.
Det ar inte heller tilltet att beslutsattestera utgifter av personlig karaktar.

Exempel pa& sadana transaktioner ar:

" Reserdkningar

" Ersattning for utlagg

= Egna mobiltelefonrakningar

. Kurser/konferenser

. Logikostnader

" Kreditkort/bensinkortfaktura

. Utrustning eller vara som vederborande sjalv i huvudsak disponerar
. Kundfakturering

" Representation dar den attestansvarige sjalv deltagit
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| dessa fall ska beslutsattest utféras av narmast dverordnad i forsta hand. | andra hand kan
beslutsattest géras av person i likvardig befattning.

Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor och andra utbetalningar till féretag och
foreningar dar den kontrollansvarige sjalv eller en narstaende har agarintressen eller ingar i
ledningen.

Med narstaende till attestanten avses make, sambo, syskon, slaktingar i rakt upp- eller
nedstigande led eller ndgon annan narstaende. Med annan narstdende menas till exempel
svager/svagerska, svarson och "sambosvarson”. Till denna grupp kan ocksa raknas fore
detta hustru/make, fore detta svager/svagerska eller den som har vasentlig gemenskap med
attestanten som ar grundad pa andelsratt eller darmed jamforligt ekonomiskt intresse.

Det ar inte heller tilltet att beslutsattestera om det i Gvrigt finns nagon sarskild omstandighet
som kan rubba fértroendet till beslutsattestantens opartiskhet i arendet. Som exempel kan
vara att en handlaggare star i beroendeférhallande till motparten.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt sétt.

IT-baserade rutiner

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska i normalfallet
registreras av den som utfért kontrollen. Attest ska ske pa sadant sétt att attesten i efterhand
gar att knyta till den person som utfort attesten.

Om attest i IT-baserade system registreras av annan &n den som utfort kontrollen ska
registreringsunderlaget undertecknas av kontrollanten och férvaras pa ett dverskadligt satt.
Tabellstyrda och automatiska IT-baserade kontroller t ex behorighetsattest i system for
elektronisk fakturahantering, ska framga av systemdokumentation. Av denna dokumentation
ska ocksa framga hur eventuella fel hanteras.

Pappersbaserade rutiner

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras genom
varaktig paskrift pa verifikationen. Minimikravet ar att beslutsattest genom namnteckning
alltid ska skrivas pa verifikationen medan mottagningsattest, om det ar praktiskt lampligt, kan
dokumenteras pa annat satt. Saddan dokumentation, till exempel foljesedel eller godkant
kvitto fran affaren, ska pa ett varaktigt satt fastas pa verifikationen eller sparas pa ett
overskadligt satt.

§ 8 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrollatgard inte fértas av en senare kontrollatgérd.

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

Servicekontorets redovisningsenhet kan besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar sa ar
motiverat.

IT-baserade rutiner

| IT-baserade system ar inte kontrollordningen given. Kravet ar att beslutsattestanten har
godkant betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehall. Vid elektronisk handel kan
beslutsattest goras redan vid bestéllning under férutsattning att leverans och betalning
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sedermera 6verensstammer med bestaliningen. Om daremot ndgon avvikelse finns maste
beslutsattesten fornyas.

| de fall kommunen kommer att ta/tar emot abonnemangsfakturor finns mojlighet att
maskinellt gora kontroll och betalning av fakturorna utan manuell attest genom att regelverk i
form av avtalsvillkor och gransvarden satts i systemet. Om reglerna for fakturan uppfylls satts
attest och kontering automatiskt och fakturan passerar systemet for betalning. Ar villkoren
enligt regelverket inte uppfyllda skickas fakturan till attestantens brevliada for handlaggning
enligt ordinarie rutiner.

Sadana regelverk for maskinell kontroll ska dokumenteras for varje typ av avtal/abonnemang
(till exempel telefonabonnemang) och varje enskilt avtal/abonnemang ska beslutsattesteras.
Regelverken for abonnemangsfakturor ska kontrolleras och attesteras minst en gang per ar.

Pappersbaserade rutiner

| pappersbaserade rutiner &r huvudregeln att mottagningsattestant/utfardare attesterar/
skriver pa fore beslutsattest.

8 9 Incidenthantering

| syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att
brister/oegentligheter rapporteras till 6verordnad eller till annan person enligt faststalld rutin.

Om kontrollen brister

Om man upptacker en brist i kontrollerna ska detta anmalas till nArmaste chef enligt
rapporteringskedjan nedan. | de fall man inte I6ser problemet pa den niva som man gjort
anmalan till gar man vidare i kedjan for att fa rad och stod.

Om man upptéacker brister utanfor den egna enheten, anmaler man detta till sin ndrmaste
chef som sedan rapporterar i enlighet med rapporteringskedjan.

| de fall personen &r en 6verordnad, ndgon man star i beroendestallning till eller om man inte
kanner fértroende for nagon i kedjan, anmaler man till narmaste hogre chef.

Rapporteringskedja
Enhetschef
Forvaltningschef
Chefsekonom
Kommundirektor

Vill man vanda sig till nAgon annan &n ovanstaende kan man vanda sig till kommunens
centrala ekonomi- eller personalfunktion.

Det finns ocksa majlighet att kontakta revisionen for rad och stod.

Vid misstanke om brott
Kontakt tas med kommunijuristen for vidare handlaggning.
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Ordlista

Attest

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning, eller att anmarkning har
gjorts och atgard vidtagits, for att ratta felet.

Attestant

Med attestant menas den person som skriftligt (varaktigt med black), eller elektroniskt
intygar att en kontroll utférts utan anmarkning eller att anmarkning gjorts och atgard vidtagits
for att ratta felet.

Ekonomisk transaktion

Med ekonomisk transaktion avses en transaktion som bokfors i kommunens
ekonomisystem enligt lagen om kommunal redovisning och god redovisningssed.

Varje dag sker ett antal ekonomiska handelser i kommunen. Det kan vara inkdp av
konsulttjanster, kundfakturering for gjorda tjanster, utbetalning av l6ner m.m. Ekonomiska
transaktioner som paverkar omvarlden kallas for ekonomiska handelser. Dessa leder till
ekonomiska konsekvenser som i sin tur paverkar kommunens ekonomiska stallning och
resultat.

Internkontroll

Med internkontroll menas en process genom vilken kommunens styrelse, namnder, ledning
och annan personal skaffar sig en rimlig sékerhet for att kommunens mal uppnas pa foljande
omraden:

" andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
= tillférlitlig finansiell rapportering

. efterlevnad av lagar, foreskrifter, riktlinjer m. m

Verifikation

Med verifikation menas en handling som héarror sig fran en ekonomisk transaktion eller en
vidtagen justering i bokféringen och som utgoér det underlag som bokféringen grundar sig pa.

Exempel pa verifikationer ar leverantdrsfaktura, kundfaktura, internfaktura, in- och
utbetalningsavi, kvitto, kassarapport, Ineunderlag, underlag till férradsbokféring,
bokfdringsorder och utanordning.

God redovisningssed

"God redovisningssed" ar ett uttryck som ar vanligt forekommande. Att bokforingen ska
skotas enligt god redovisningssed innebar att den inte enbart ska félja de lagar som galler
utan aven skotas enligt vedertagen praxis i branschen.

Rekommendationer om hur bokféring och redovisning bor ske i olika situationer kommer

bland annat fran RKR, Radet for kommunal redovisning, FAR, Foreningen Auktoriserade
Revisorer och det statliga expertorganet Bokféringsnamnden, BFN.
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