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Reglemente for attest och kontroll av ekonomiska
transaktioner

18 Inledning

Attestreglementet ar ett reglemente for kontroll av verifikationer och en del
av kommunens internkontrollarbete. En god intern kontroll sakerstaller att
resurser anvands i enlighet med fattade beslut och att kommunens medel
skyddas fran avsiktliga eller oavsiktliga oegentligheter. God intern kontroll
forutsatter en tydlig och andamalsenlig ansvarsfordelning dar samtliga ar
medvetna om vilka paféljder det innebar om kontrollen inte utfors pa korrekt
séatt. Huvudregeln enligt detta reglemente &r att ingen enskild person sjélv
hanterar en transaktion i alla led. Det ar viktigt att skilja mellan den som
utfor kontrollen och den som kontrollen riktar sig mot.

| anslutning till respektive paragraf i attestreglementet presenteras
tillampningsanvisningar som stdd for alla som hanterar ekonomiska
transaktioner.

28 Omfattning
Detta reglemente géller for samtliga ekonomiska transaktioner.

Reglementet omfattar kommunen, kommunalt &gda bolag, stiftelser och
tillfalliga projekt.

Separata rutiner finns for inkép och upphandling.

Tillampningsanvisningar for 28 Omfattning

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i
kommunens ekonomisystem enligt lagen om kommunal redovisning. Alla
ekonomiska transaktioner ska attesteras av utsedda attestanter. Med attest
menas ett godkannande, antingen elektroniskt eller genom namnteckning att
kontroll av den ekonomiska transaktionen utforts utan anmérkning.

Exempel pa ekonomiska transaktioner ar:

Leverantdrsfakturor och andra externa betalningar
Kundfakturor, dvs debitering av avgifter och tjanster
Loner, arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader
Kassatransaktioner

Utbetalningar av exempelvis bidrag
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38 Syfte och malsattning

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

Bestallning att bestéllning av varan eller tjansten har skett
enligt gallande regler

Prestation och kvalitet att varan eller tjansten har mottagits eller
levererats till eller fran kommunen samt kontroll
att kvalitet och kvantitet &r riktig

Pris och villkor att pris, betalnings- och leveransvillkor stimmer
dverens mot bestallning och avtal samt att
summering ar korrekt

Formalia att verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed och 6vrig lagstiftning

Underlag att underlagen ar kompletta och verifikationen
stdmmer mot underlaget

Betalningsvillkor att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingstidpunkt att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering att transaktionen har ratt referenskod och &r ratt
konterad enlig aktuell kodplan och kontoplan

Beslut att transaktionen har beslutsattesterats av behorig
beslutsfattare

Tillampningsanvisningar for 3§ Syfte och malsattning
Alla transaktioner ska behandlas i tid och korrekt.

Vid bestallning av vara/tjanst ska alltid ratt referenskod och
leveransadress anges och framga tydligt pa fakturan.

Till de fakturor som kréaver det, ska alltid ett tydligt underlag bifogas. |
samband med exempelvis representation maste alltid restaurangnotan
folja fakturan. Deltagares namn och organisationstillhérighet samt
andamalet med representationen ska anges pa notan eller fakturan. 1 de
fall det &r lampligare att bifoga en deltagarlista kan detta accepteras.

Korrekta betalningsvillkor innebér att betalning ska ske enligt avtalade
villkor. Fakturor betalas som standard 30 dagar efter fakturadatum. Detta
forutsatter att fakturan &r korrekt och att leveransen har godkants. Om
uppgifter saknas (tex referenskod eller annan uppgift som fakturan ska
innehalla) returneras fakturan till leverantoren. Forfallodatum 30 dagar
raknas da fran datum nar fakturan aterkommit till kommunen med
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korrekta uppgifter. I undantagsfall kan tillfalligt kortare betalningsvillkor
godkannas. | dessa fall maste Ekonomifunktionen omgaende informeras
for att kunna registrera dessa uppgifter pa leverantoren i systemet.

| den man fel &nda uppstar, trots ovanstaende kontroller, &r malsattningen att
dessa ska upptéackas och atgardas sa snart som majligt. Vid omforing eller
rattelse av transaktion ska orsaken for atgarden framga av bokforingsordern
och hanvisning ske till ursprunglig verifikation. Det ska &ven noteras pa
ursprungsverifikationen att den ar korrigerad.

48 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for den interna kontrollen och som ett led i det
uppréttas ett attestreglemente. Attestarbetet ska utformas sa att den interna
kontrollen inom kommunen ar tillracklig.

Kommunstyrelsen delegerar at kommundirektor, sektorchefer och
funktionschefer att utse attestanter och dess erséttare inom organisationen.

Tillampningsanvisningar for 48 Ansvar

Reglementet ska tydliggora ansvarsfordelningen och innebdrden av
attestansvaret. Kommundirektor, sektorchefer och funktionschefer ska
formedla kraven pa kontroll och tillse att tillracklig kompetens finns for
uppgiften. Inom kommunens bolag ar det VD som har ansvar att tillse detta.

58 Attestmoment / kontroller

Attestantens ansvar &r att intyga att kontroll av den ekonomiska
transaktionen har utforts utan anmarkning, genom att tillampa faststallda
attestregler. Det finns tva olika attestroller; granskningsattestant och
beslutsattestant.

Ersattare till attestant far endast utfora uppdraget da ordinarie ar forhindrad
att utfora attesten.

Tillampningsanvisningar for 58 Attestmoment / kontroller
Transaktioner attesteras innan de bokfors.

Foljande attestmoment och kontroller ska tillampas:

Granskningsattest

e att varan eller tjansten &r bestélld och har mottagits/levererats

e att varan haller avtalad kvantitet och/eller tjansten haller avtalad
kvalitet

e att ratt leverantérsnamn, bankgiro/plusgiro samt momsbelopp

e att belopp och datum 6verensstdmmer med pris och betalningsvillkor
enligt avtal, taxa, regler och bestallning

e att de underlag som finns bifogas fakturan

o att fakturan konteras korrekt innan den skickas vidare till
beslutsattestant
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Beslutsattest

e att en faktisk bestallning har skett av behorig person, att ett beslut har
fattats och att villkoren stdmmer med det som 6verenskommits

e att fakturan ar ratt konterad enligt lag om kommunal redovisning,
riktlinjer for Grums Kommun, god redovisningssed samt att
transaktionen ar korrekt hanterad enligt gallande moms- och
skattelagstiftning

e att kvantitet och kvalitet &r riktiga och 6verensstimmer med
bestéllning

e att pris, rabatt och dvriga villkor &r riktiga och stimmer med
ingangna avtal

e att jav e] foreligger samt att beslutsattestantens egna kostnader
attesteras av dennes narmsta chef

Beslutsattestanten utgor kérnan i kontrollen och har huvudansvaret att
fakturan &r korrekt och att granskningskontrollerna &r utforda och har
genomforts av behdrig person. Beslutsattest ar den som har budgetansvar,
undantaget nar ersattare tréder in.

Det 4r alltid beslutsattestanten som har det yttersta ansvaret for
transaktionens riktighet.

Gransknings- och beslutsattestanter ska vid planerad franvaro sjalv styra om
inkommande fakturor i systemet till beslutad erséttare.

68 Kontrollernas utformning

De kontrollrutiner som anvands ska vara utformade sa att den interna
kontrollen inom respektive sektor/funktion ar tillracklig. De kontrollatgarder
som vidtas ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionen sa att
kostnaden for kontrollen star i proportion till risken. Foljande krav maste
vara uppfyllda:

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

Behdrighet Att attesten gors av person med rétt behorighet,
ansvarsomrade och begransningar vad géller
belopp och kodstrang.

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollatgérd
ska ha den kompetens som krévs for uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person,
sarskilt vid beslutsattest, ska ha en sjalvstandig
stéllning gentemot den kontrollerade.
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Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in-
och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende.
Det innefattar &ven bolag och foreningar dar den
anstallde eller narstdende har agarintresse eller
ingar i ledningen. Vid bedémning av om jav
foreligger ska forsiktighetsprincipen tillampas.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder dokumenteras pa ett
andamalsenligt satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en
logisk ordning. Kontrollmomenten ska félja och
komplettera varandra sa att kontrollen blir sa
effektiv som mojligt.

Tillampningsanvisningar fér 68 Kontrollernas utformning

Ansvarsfordelning

Ansvarsfoérdelningen ska vara tydlig.

Huvudregeln r att ingen person ensam far hantera en ekonomisk
transaktion fran borjan till slut. En utbetalning/faktura skall alltid ha minst
tva attester. | Grums kommuns koncern har vi attestrollerna
granskningsattestant och beslutsattestant. Granskningsattest och beslutsattest
far inte tecknas av samma person. For poster som inte genererar ut- eller
inbetalningar, exempelvis fordelningar, bokféringsorder och internfakturor
kan det, for att underlatta hanteringen, racka med beslutsattest.

Undantag avseende krav pa tva attester

Huvudregeln &r att alla ekonomiska transaktioner ska ha minst ett
kontrollmoment plus beslutsattest. | praktiken skulle detta for en del
transaktioner innebéra ett omfattande arbete som inte fOrbattrar den interna
kontrollen namnvart. Det finns darfor ett antal undantag fran attestreglerna
enligt nedan.

Bokfdéringsorder
Vid bokforingsorder krévs endast en beslutsattest.

Utsedda medarbetare har ratt att vidta réattelser/omforingar och
bokslutstransaktioner och darmed att beslutsattestera bokforingsorder.

Vid omféring/rattelser av transaktioner ska motivet for atgarden framga av
bokforingsordern och hanvisning ska ske till ursprunglig verifikation. Det
ska ocksa noteras pa ursprungsverifikationen att den &r korrigerad.

Externfakturering

Vid extern fakturering anses skapande av faktura i enlighet med underlag
motsvara en beslutsattest (endast en attest kravs). Underlag sasom avtal,
overenskommelse eller dylikt ska alltid finnas for att styrka fakturering.

Internfakturering
Vid betalning av en internfaktura krdvs endast en beslutsattest.

Vid automatiska fordelningar for vilka intern 6verenskommelse géller, till
exempel personalomkostnadspalagg, avskrivningar och kostnadsfordelning,
krdvs ingen attest. Loggning i ekonomisystemet géller som attest.
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Periodiskt aterkommande handelser

Periodiskt aterkommande ekonomiska handelser som till exempel hyror, el
och vatten som baseras pa langsiktiga avtal, far engangsattesteras i
elektroniskt arbetsflode.

Attestanterna ar var for sig ansvariga for sina respektive atgarder.

En forteckning 6ver vilka leverantdrsfakturor som attesteras per automatik
ska finnas pa ekonomifunktionen med angivna villkor och undertecknad av
ordinarie beslutsattestant.

Behorighet
Kommundirektéren och ekonomichefen har ratt att beslutsattestera samtliga
ekonomiska transaktioner i kommunen.

Sektorcheferna har ratt att beslutsattestera samtliga ekonomiska
transaktioner inom respektive sektor enligt beslutade beloppsgrénser.

Kommundirektor, sektorchef och funktionschef utser personer till attestanter
och ersattare.

Attestantens ansvar &r att, vid elektronisk attest, skydda sin behdrighet till
respektive system sa att ingen annan kan anvanda denna. Det ar forbjudet
att ”’1ana ut” behorigheter eller delegera vidare uppgiften.

Kompetens

Kommundirektor, sektorchef och funktionschef ansvarar for att varje
attestant har god kdnnedom om verksamheten samt nodvéandig insikt och
kunskap om omfattningen och innebdrden av ansvaret i sina uppdrag.
Ekonomifunktionen ansvarar for att respektive attestant far den

utbildning i ekonomisystemet som krévs for uppdraget, samt vagledning for
hur man ska agera och rapportera vid upptéckt av felaktigheter eller andra
avvikelser som bor uppmarksammas.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid beslutsattest, ska ha
en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Det &r darfor inte
lampligt att understalld personal kontrollerar verordnade. | de fall en sadan
kontroll inte gar att undvika bor alltid tva personer, var for sig, genomfora
kontrollen och attestera att den utforts.

Jav

Det &r inte tillatet att beslutsattestera kostnader eller intakter till sig sjalv
eller narstaende. Exempel pa detta kan vara kostnader for
konferenser/kurser, mobiltelefonrékning, egen reserakning,
representationskostnader eller erséattning for egna utldgg. Beslutsattest vid
denna typ av transaktioner ska goras av ndrmsta chef. Kostnader som l6per
pa abonnemang eller avtal undantages héar. Likasa undantages kostnader dar
beslutsattestanten ingar i en gruppbokning.

Dokumentation
For pappersbaserade rutiner &r huvudregeln att samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig namnteckning pa verifikationen.

Attest i IT-baserade rutiner ska dokumenteras genom elektronisk attest.
Denna ska ske pa ett sddant sétt sa att attesten i efterhand, genom
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anvandaridentitet och lésenord, gar att knyta till den person som utfort
attesten.

Oavsett om en kontroll genomfdrs manuellt eller elektroniskt &r det viktigt
att den dokumenteras pa ett tydligt och bestaende satt. Det maste i efterhand
kunna konstateras vem som har utfort kontrollen och att han/hon var behorig
vid tidpunkten for kontrollen. Samtliga attestanter ska lamna signaturprov
och namnteckning till ekonomifunktionen pa avsedd blankett, vilken ska
bevaras sa lange som attestanten star angiven i attestforteckningen.

Bilagor, kvitton eller liknande underlag som hor till en transaktion, ska
bifogas verifikatet oavsett om det &r elektroniskt eller manuellt.

Kontrollordning
Granskningsattesten ska utforas fore beslutsattest.

78 Hantering av brist
Forekomna brister ska alltid dokumenteras.

Om faktura ar felaktig ska leverantdren snarast kontaktas av attestant for
rattelse. Fakturan behalls i brevladan i vantan pa kreditfaktura, med
anteckning om varfor den ligger kvar. Nar kreditfaktura inkommer ér det
aven viktigt att det gors en anteckning pa ursprungsfakturan med
kreditfakturans fakturanummer. Kontering och betalningsdatum ska vara lika
pa bada fakturorna.

Inkommer en faktura som man inte &r ansvarig for skickas den till respektive
sektors controller/ekonom. En anteckning ska skrivas om varfor fakturan
skickas tillbaka.

Vid upptackt av felaktig attest, jav eller andra brister och oegentligheter
rapporteras detta till narmsta chef. Attestant som upprepade ganger gor sig
skyldig till fel eller missbrukar sin stallning ska frantas sitt uppdrag som
attestant.

Transaktioner som beddms vara av brottslig karaktar ska omedelbart
polisanmalas. Kommundirektér och ekonomichef ska alltid informeras vid
misstanke om oegentligheter eller brott.

88 Beloppsgréanser
Beloppsgranser finns for olika nivaer av beslutsattest. Samma
beloppsgranser galler for saval manuell som elektronisk attest.

Beloppsgréanser avseende beslutsattest for sektorchefer och funktionschefer
ska faststéllas av kommundirektor. Respektive sektorchef och funktionschef
faststéller sedan beloppsgréans for sin sektors/funktions medarbetare med
budgetansvar. Beloppsgréanser for interna transaktioner (tex bokfoéringsorder)
beslutas av ekonomichef. Forteckning dver beslutade beloppsgrénser
forvaras pa ekonomifunktionen.
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98 Tillampning och revidering

Ekonomifunktionen ansvarar for utfardandet av anvisningar till
attestreglemente samt 6vergripande kontroll, uppfoljning och utvardering av
dessa regler. Ekonomifunktionen ansvarar aven for att vid behov ta initiativ
till revidering av attestreglementet.
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