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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL REGLEMENTE FOR
ATTEST

Faststillda av kommunstyrelsen 2009-04-07, § 114
Faststillda av kommunstyrelsen 2019-06-14, § xxx

§ 1 Tillampningsomrade
Lag och god redovisningssed dr verordnat reglemente for attest och giller fore detta.

§ 3 Kontroller
De begrepp som anvinds 1 fakturasystemet ir mottagningsattest och beslutsattest.
Mottagningsattest innefattar dven bestillningsattest och granskningsattest.

Formalia

Med kontroll av formalia menas kontroll av att bokféringsunderlaget foljer
lagstiftning och god redovisningssed. For att en faktura ska vara godkind enligt
bokforingslagen ska foljande kriterier vara uppfyllda:

e datum nir fakturan upprattats

e kund, till vem fakturan ir utstalld

tidpunkt/period nir affirshindelsen intriffade

specifikation pa vad fakturan avser

belopp.

For att kommunen ska ha avdragsritt for mervirdesskatt (moms) maste en faktura
dven innehalla:

e ett unikt [6pnummer

e siljarens momsregistreringsnummer

e siljarens och kdparens namn och adress

e varornas mingd och art eller tjinsternas omfattning och art

e Dbeskattningsunderlaget (priset fore moms) f6r varje momssats

e den eller de momssatser som giller

e den moms som ska betalas.

Bokforingsunderlag ska innehalla féljande:

e datum nir verifikationen skapades

e vad verifikationen avser

e period som hindelsen avser

e hinvisning till eller kopia av beslut/avtal som dr upphov till transaktionen.
Detta fOr att sidkerstilla korrekta uppgifter 1 redovisningen.

Av en verifikation avseende en resa ska alltid framga:
e resmal

e syfte med resan

e vem/vilka som rest.
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Om en resa avser en utbildning/konferens, men faktureras separat, ska hinvisning
goras till verifikationen for utbildnings-/konferenskostnaden.

Av en verifikation avseende en utbildning/konferens ska alltid framga:
e program (bifogas fakturan)
o deltagarforteckning (bifogas fakturan).

Av en verifikation avseende representation ska alltid framga:
o gyfte
o deltagare.

Kontering
Med kontroll av kontering avses att kontering dr korrekt for samtliga koddelar samt
att redovisningsregler f6ljs vad giller klassificering av drift och investering.

Bokforingstidpunkt
Enligt mervirdesskattelagen ska en faktura bokféras den manad den anlidnder till
eller skapas av kommunen.

En kostnad/intikt kan uppsta innan eller efter den verkliga utbetalningen/inbetal-
ningen sker. For att redovisning ska bli sd korrekt som mojligt ska kostnader/intikter
bokforas den period (hos kommunen ir en period lika med méanad) som den
uppstar. Detta innebir att kostnader och intikter méste periodiseras. Si snart en
kostnad eller intikt har uppstatt ska den tas upp 1 redovisningen, vilket dr extra
viktigt vid ars- och delarsbokslut.

Beslut

Alla bestallningar ska goras pA kommunens ramavtal. Gors avsteg frin kommunens
ramavtal ska orsak anges som anteckning pa leverant6rsfakturan innan beslutsattest.
Saknas ramavtal ska upphandling/inkép goras enligt de riktlinjer som kommunen
har f6r upphandling.

Kontroll av 16netransaktioner i ekonomisystemet

I beslutsattestantens ansvar ligger bl.a. kontroll av att utbetalning och kontering av
16ner och ersittningar till de anstillda dr riktigt samt i1 de fall da avdrag ska goras
kontroll av att dessa verkstallts.

Foljande kontrollmoment ska alltid utforas av beslutsattestant:

e arbetstagaren innehar anstillning

e minads- respektive timlénebelopp samt att eventuellt 16netillagg ar riktigt
e arbetstagaren tjanstgjort under aktuell tid

e angivna uppgifter pd tjanstgéringsrapport/motsvarande ir riktiga
arbetstagaren erhaller ritt ersittning

e kontering
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Transaktioner med sirskilda regler for attest
Det finns vissa undantag frin regeln om att minst tvd personer ska attestera en
transaktion. For nedanstiende transaktioner giller sirskilda regler:

R23 3(5

Typ av post

Mottagnings-
attest

Beslutsattest

Anmarkning

Utbetalning via filoverforing fran Nej Nej Systemforvaltare PA-
Ionesystem av system godkanner att filen
Ioner/arvoden/ersattningar i samband gar ivag for betalning
med ordinarie I6neutbetalningsdag el
pa annan utbetalningsdag
Utbetalning via filoverféring fran Nej Nej Behorig person gor filen
forsystem tillganglig for integrering
till ekonomisystem samt
godkanner att filen gar
ivag for betalning
Kostnadsfordelningar via fil fran Nej Nej Underskrift av
forsystem beslutsattestant vid
bestéllning garanterar
riktighet
Kalkylméassiga kostnadsfordelningar Nej Nej Avskrivningar och
internranta anses
beslutsattesterade vid
anskaffningen.
Internrantesats
uppdateras arligen enl
budgetdirektiv.
PO-paldgg uppdateras
arligen i palaggstabell
enligt budgetdirektiv.
Automatiska kostnadsférdelningar
¢ Procentfordelningar Nej Nej Arbetsledares underskrift
av underlag garanterar
e A-prisférdelningar Nej Nej riktighet
Arbetsledares underskrift
av underlag garanterar
riktighet
Ingdende moms Nej Nej Mottagnings- och
beslutsattestant av
underliggande transaktion
ansvarar for kontroll av
pris, villkor och formalia
Bokféringsorder
e kommunovergripande, rattelser vid | Nej Av Ordinarie beslutsattestant
uppenbart felaktig bokforing kommunstyrelsen maste underrittas om
utsedda attestanter | transaktionen
e kommunévergripande Nej Av Ordinarie beslutsattestant
bokslutsposter kommunstyrelsen maste underriattas om
utsedda attestanter | transaktionen
e kommundvergripande Nej Nej Den som upprattar
fordelningar/kdp/forsaljningar underlag garanterar
riktighet genom
o forvaltningsinterna rattelser/fordel- | Nej Av styrelse/namnd | underskrift
ningar/kép/forsaljningar utsedda attestanter
Kostnader via internfakturor Nej Ja
Intakter via internfakturor Nej Nej Den som uppréttar
internfaktura garanterar
riktighet genom
underskrift
Intékter via kundfakturering Nej Nej Den som uppréttar

inklusive utgdende moms

underlag garanterar
riktighet genom
underskrift
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Typ av post Mottagnings- Beslutsattest Anmarkning
attest
Kundfakturering - Ekonomiassistent | Ja
makulering/annullering KLK
Inbetalning med Nej Nej Kontering sker utifran

anledning av
kreditfaktura

underliggande debetfaktura

Ovriga intikter (via Nej Nej Den som uppréttar underlag
bankgiro/plusgiro, garanterar riktighet genom
kassan) underskrift

Flyttning av likvida medel | Nej Av kommunstyrelsen

mellan kommunens utsedda fullmaktstagare

konton

§ 4 Kontrollernas utformning
Kontrollerna maste std 1 rimlig proportion till beloppets storlek och risk, varvid stora
belopp samt transaktioner med hog risk ska kontrolleras noggrannare.

Respektive styrelse/nimnd ansvarar for att varje attestant har tillricklig kunskap for
uppgiften. Kommunledningskontoret kan vid behov vara ett stéd 1 detta.

Beslutsattestanter har ett sdrskilt ansvar for att hela kontrollkedjan fungerar. Fel och
brister ska rapporteras till nirmaste chef eller till forvaltningschefen och till
kommunledningskontoret for att kunna utreda om det dr systematiska fel som maste
dtgirdas generellt 1 kommunen.

§5 Jav

Den som utfor kontroll far inte beslutsattestera transaktioner till sig sjilv eller
ndrstiende som t.ex. 16n, resor, ersittning for utligg, mobiltelefonrikningar,
rikningar avseende foretagskort, utbildningar, representation. Jav innefattar ocksa
transaktioner till bolag och féreningar dar den anstillde eller narstdende har
dgarintressen eller ingér 1 ledningen. Vid beddmning av om jiv foreligger bor
forsiktighetsprincipen tillimpas. Vid jiv ska narmaste chef beslutsattestera.

Beslutsattest avseende annan persons utbildning, resa eller representation far inte
goras av den som sjalv deltagit. Beslutattest ska da gbras av nirmaste chef.

Vid attest av transaktioner avseende vissa befattningar/uppdrag giller f6ljande:

Transaktion avs befattning/uppdrag | Beslutsattesteras av

Forvaltningschef Kommunchef; transaktion avs ledarskapet
t.ex. utbildning el vissa personalkostnader
som t.ex. semester

Forvaltningschef Namndsordférande; transaktion avs
namndens sakomrade

Kommunchef Kommunstyrelsens ordférande

Kommunstyrelsens presidium Kommunchef

Namndsordférande Kommunstyrelsens ordférande

Ledamot i kommunstyrelse el nAmnd Kommunstyrelsens/ndmndens ordférande

Revisionens ordférande Kommunfullmaktiges ordférande

Kommunfullm&ktiges ordférande Kommunfullmaktiges férste vice ordf

Om det finns ett avtal, underskrivet 1 vederborlig ordning, dir kostnaden ar
specificerad kan anstilld 1 ber6rd forvaltning utfora ovanstaende attester.
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§ 6 Ansvar

Styrelse-/nimndsbeslut eller forvaltningschefs delegationsbeslut om beslutsattestanter
ska bifogas eller hinvisas till 1 attestforteckningen. Ritten att beslutsattestera
l6netransaktioner bor folja styrelsens/nimndens delegation 1 personalfrigor.

Ekonomi- och personalansvar kan ocksa innebara behorighet att registrera uppgifter 1
personalsystemet. Oavsett om denna ritt anvinds eller om annan person registrerar
uppgifterna si ar det den som har det ekonomiska ansvaret och som beslutsattesterar
som ska folja upp kostnaderna.

Respektive styrelse/nimnd ska se till att verksamhetssystem som hanterar ekonomiska
transaktioner uppfyller de krav som stills 1 reglementet och
tillimpningsanvisningarna.

Styrelse/namnd ska, utifran anvisningar som kommunstyrelsen kommer att besluta
om, fatta beslut om beloppsgrins for beslutsattester. Beloppsgranserna ska framga av
attestforteckning.

§ 7 Elektronisk attest

I de fall attest endast ska goras i elektronisk form kravs inte namnteckningsprov.
Vid elektronisk attest ansvarar systemdagaren for att utforma rutiner for tilldelning av

behorighet, inférande av systemférindringar och dokumentation av utférda
kontroller. Detta innefattar ocksa verksamhetssystem, 1 de fall attest sker 1 dessa.

§ 8 Periodiska fakturor

Kommunledningskontorets(1) beslut rérande elektronisk attest av periodiska fakturor
skall dokumenteras 1 objektsregistrets loggar for respektive kalenderar.

(1) Beslut om beloppsnivaer, frekvenser, leveranstyper mm



