Tillampningsanvisningar

. — Attestreglemente
Skinnskattebergs 2020-06-02
AEEZommun KS 2020-484-002

-_-::f daridoed - Be r;:,i--:..—).f# L
Handlaggare: Pia Lindvall Bengtsson Mottagare: Kommunfullméktige

Tf ekonomichef
Kommunledninasforvaltninaen

Tillampningsanvisningar till
attestreglemente

Antagen av kommunfullmaktige 2020-10-19 § 90




Tillampningsanvisningar

) 2020-06-02
1%&&3&2%%?1@'@5 KS 2020-484-002

Kuddurrideds - Bergilagen

8 1 Omfattning

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens bokféringssystem enligt
lagen om kommunal bokféring och redovisning.

Attestering omfattar alla slag av transaktioner, d v s in- och utbetalningar som till exempel:

Fakturor och andra externa erséttningar/betalningar
Hyror och avgifter

Placering av likvida medel

Interna transaktioner och bokféringsorder
Forvaltade och formedlade medel.

Attestering av 16ner sker genom den gemensamma ndmnden avseende I6neadministration.

84 Ansvar

Ekonomiavdelningen ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen ldmna forslag till
forandringar av reglementets tillampningsanvisningar. Ekonomiavdelningen ansvarar ocksa
for att I0pande folja upp tillampningen av reglementet och anvisningarna.

Ekonomichef, i egenskap av systemégare for ekonomi- och fakturahanteringssystem har ett
overgripande ansvar for tillampningen och tolkningen av attestreglerna i IT-systemet och for
utformningen av de kommungemensamma rutinerna.

Varje namnd och styrelsen ska arligen planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av
detta reglemente. Ansvaret for kontrollen kan inte 6verlatas pa ndgon annan, t ex kommunens
revisorer. Revisorerna kan daremot ha synpunkter pa hur arbetet utformas och ge rad och stod
till namnden/styrelsen i dessa fragor.

Forvaltningschef/sektorschef ansvarar for att organisera verksamheten pa sadant satt att
oegentligheter forebyggs och att utsedda beslutsattestanter inom namndens och styrelsens
verksamhetsomrade ar informerade om reglernas och anvisningarnas innebord.

Forvaltningschef/sektorschef ansvarar for att attestforteckningen uppdateras vid forandringar.
Forvaltningschef/sektorschef kan uppdra at nagon/nagra andra inom organisationen att utféra
arbetsuppgifterna.

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att all berérd understalld personal ar informerade om
reglernas och anvisningarnas innebord. Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att de 16pande
rutinerna med attester fungerar val och i enlighet med attestreglementet i den egna
verksamheten.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar brister upptécks
rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller enligt annan faststalld rutin. Med
kontrollansvarig avses den attestant som har ansvar for att utfora en specifik kontroll.
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85 Kontroller

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar alltsa en del av namndens/
styrelsens interna kontroll. Vissa kontroller kan ske maskinellt.

Hur den exakta tillampningen ska vara pa olika typer av transaktioner definieras i rutiner.
Kontrollen utformas med hansyn till vasentlighet och risk. Kontrollmomenten far inte i
onddan forlanga eller krangla till handlaggningen av ett arende.

Med kontroll av pris menas: att fakturerat pris 6verensstdammer med avtal, taxa,
bidragsregler eller bestallning. Priskontroll ska ske av saval utgiftstransaktioner som
inkomsttransaktioner. Kontroll kan ske mot ramavtal, specifikt avtal, verenskommelse vid
bestéllning, taxebeslut etc. Vid utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot eventuell
bidragsansokan eller motsvarande eller bidragsregler.

Med kontroll av bestéllning menas: att inkop sker i enlighet med kommunens inkdpsregler
och ramavtal. Kontrollen sker vid inkopstillféllet, inte i efterhand.

Med kontroll av villkor menas: att fakturans kontraktsvillkor i dvrigt &r korrekta.
Kontrollen, gors av betalningsvillkor, sdsom betalningsdatum och rantevillkor, fraktavgifter,
faktureringsavgifter och andra typer av tilldggsavgifter, samt moms.

Med kontroll av beslut menas: att transaktionen grundar sig pa behériga beslut och
overensstammer med tilldelad budget och andra av fullmaktige, kommunstyrelse och namnd
fattade beslut rérande normer och riktlinjer. Kontroll mot internbudget och verksamhetsplan
ska alltid ske. Kontroll kan dock ocksa behéva ske mot avtal, 6verenskommelser och formella
beslut t ex taxebeslut, investeringsbeslut, policybeslut mm.

Med kontroll av behdrighet menas: att attester skett av behdriga personer i enlighet med
faststéllda regler. Kontroll sker mot attestférteckningar och faststéllda attestrutiner. Kontroll
ska ske av namnteckning, koder beloppsgranser och liknande. Om det i IT-baserade rutiner
finns funktioner for kontroll av behdrighet, ersétter dessa den manuella kontrollen.

Med kontroll av kontering menas: att konteringen ar korrekt for samtliga koddelar och att
redovisningsreglerna foljs vad galler klassificering av drift och investeringar samt att
transaktionen periodiseras ratt, dvs hanfors till ratt bokforingsperiod.

Med kontroll av formalia menas: att verifikationen innehaller de uppgifter som kravs enligt
lagstiftningen. Formella krav pa verifikationer stalls dels i Lag om kommunal bokféring och
redovisning och dels i Mervardeskattelagen. Bland annat stélls krav pa vad en faktura ska
innehalla, t ex korrekta uppgifter om kdpare och séljare.

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

Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, ska alltid styrkas med kvitton och
specifikationer.
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Granskningsattest

For leverantdrsfaktura kontrolleras att beloppet ar det ratta, att ratt momsbelopp har lyfts och
att betalning gar till ratt mottagare. Kontroll ska ocksa ske av erhallen leverans/fullgjord tjanst
mot bestallning och faktura, d v s att leveransen har mottagits alternativt att prestationen har
fullgjorts.

For utbetalning av bidrag innebdr granskningsattest kontroll mot eventuell bidragsansdkan
eller motsvarande samt mot bidragsregler.

For fakturering innebér granskningsattest kontroll mot avtal, eventuellt beslutad taxa samt
faktureringsunderlag.

Granskningsattestant kontrollerar:

e Prestation
e Pris
e Formalia

Attesten gors elektroniskt eller med namnteckning pa faktura, utanordning,
debiteringsunderlag eller liknande.

Beslutsattestant

Beslutsattestant sker i normalfallet av den som ar budgetansvarig. Beslutsattestant kan utse
bestallningsberattigade, vilka sjalvstandigt kan bestalla fran i forvag definierade leverantorer
inom en faststélld beloppsgrans och pa vissa konton. Sadana bestallningar ska
beslutsattesteras i efterhand pa faktura och dessa fall ingar i beslutsattesten att kontrollera att
bestallningsberattigad inte dverskridit sina befogenheter. | beslutsattesten ingar kontroll av att
granskningsattest ar utférd.

Beslutsattestanten kontrollerar ocksa:

Bestallning
Villkor
Beslut
Kontering

Attesten gors elektroniskt eller med namnteckning pa faktura och innebar godkannande att
betalning far ske.

Vid finansiella placeringar, formedlingar och andra penningtransaktioner kontrolleras att
atgarder overensstammer med beslut och principer eller uppdrag, men ocksa att kvantitet,
villkor och kontering &r riktig.
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Vid intékter kontrolleras pa motsvarande satt att inkomna medel stammer med utfardat
underlag, t ex rakning, att kontering har skett och &r riktig och att det faktiskt &r kommunen
som skall ta emot medlen.

Behorighetsattest

Kontroll av granskningsattestantens och beslutsattestantens behorighet gentemot
attestforteckning. Kontroll ska ske av namnteckning och begrénsningar i beslutsattesten. Om
det i IT-baserade system finns funktion for kontroll av behdrighet ersétter den, en manuell
behdrighetsattest.

86 Kontrollernas utformning och utférande
Ansvarsfordelning

Granskningsattest samt behdrighetsattest ska utforas av annan an beslutsattestanten.
Beslutsattestant ar alltid behdrig att granskningsattestera forutsatt att dverordnad
beslutsattesterar.

Kompetens

Respektive forvaltningschef/sektorschef ansvarar for att varje attestant har den insikt och
kunskap om uppgiften som behovs. | samband med att attestanterna meddelas sitt uppdrag ska
de ocksa erhalla attestreglementet och tillampningsanvisningar samt andra uppréattade
dokument som reglerar attestarbetet, samt erbjudas information om detta.

Kontrollordning

| pappersbaserade rutiner ska granskningsattest utforas fore beslutsattest. Behorighetsattest
sker efter att beslutsattest utforts. Registrering far inte ske innan behdrighetsattest har utforts.
| IT-baserade rutiner &r ordningen densamma forutom att behdrighetskontrollen finns i
systemet.

Integritet

Den som utfor kontroll skall ha en sjéalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Detta
utesluter inte att personal som &r underordnad beslutsattestanten utfor granskningsattest och
behorighetsattest. Det &r daremot inte l&mpligt att underordnad personal beslutsattesterar
sadant som éverordnad har granskningsattesterat. Inte heller ar det lampligt att direkt
underordnad personal beslutsattesterar dverordnads utlagg och liknande.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Det kan galla reserdkningar, ersattning for utlagg, egna mobiltelefonrakningar
eller liknande. Beslutsattestant ska i sadana transaktioner ske av 6verordnad. Detta innefattar
ocksa bolag och foreningar dar den anstallde eller narstaende har &garintressen eller ingar i
ledningen.
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Dokumentation

For pappersbaserade rutiner &r huvudregeln att samtliga attester skall dokumenteras genom
varaktig paskrift pa originalverifikationen. Minimikravet ar att beslutsattest alltid ska skrivas
pa verifikationen medan Gvriga attester, om det ar praktiskt lampligt, kan dokumenteras pa
annat satt. Sadan dokumentation t ex foljesedel eller rekvisition skall pa ett varaktigt satt
fastas pa verifikaten eller sparas pa ett 6verskadligt satt i minst 7 ar (sju ar) efter utgangen av
rakenskapsaret. Av namnden/styrelsen beslutade kompletterande kontroller sak pa ett
liknande satt ocksa dokumenteras.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska i normalfallet
registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sadant satt att attesten i efterhand
gar att knyta till den person som utfort attesten. Tabellstyrda och automatiska digitala
kontroller t ex behdrighetsattest ska framga av systemdokumentation. Om attest sker med
hjélp av IT-stdd ansvarar systeméagaren for att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning
av behorigheter, inférande av systeméndringar och dokumentation av utférda kontroller
(historik).

8 7 Kontrollansvariga

Namnd och styrelse far delegera ratten att utse attestanter samt ratten att besluta om
eventuella kompletterande kontroller till forvaltningschef eller chef for sektor.
Kommunstyrelsen far delegera ratten att utse behorighetsattestant.

Varje namnd/styrelsen svarar for att uppratthalla aktuella férteckningar éver utsedda
attestanter och ersattare. Attestforteckningen ska innehalla uppgift om samtliga
attestberattigade inom namndens eller styrelsens verksamhetsomrade med namnteckningsprov
pa sarskild blankett. Om namnden/styrelsen har fattat beslut om begransningar i attestratt med
hansyn till beloppsstorlek, krav pa tva i forening, krav pa kompletterande stickprov eller
avsteg fran javsregler och den ansvarsfordelning som géller, ska dessa framga av
ndmndens/styrelsens attestforteckning och eventuella kompletterande rutiner. Av
forteckningen ska ocksa framga forutsattningar for attestratten till exempel ansvarskod mm.

Vid varje ny mandatperiod uppréttas en ny attestférteckning som ersatter den gamla.
Daremellan kan kompletterande beslut om nya attester fattas. Aterkallande av beslut sker
genom att nytt beslut fattas for den nya mandatperioden och under aret genom kompletterande
beslut om aterkallande av attestratt for enstaka anvandare.

Aktuell attestforteckning inklusive kompletterande beslut ska alltid finnas tillgangligt pa
ekonomiavdelningen.

§ 8 Genomforda kontroller

Godkéanda kontroller.

Godkénda kontroller behandlas i enlighet med tillampningsanvisningarna till § 6.
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Kontroller dar brister upptacks.

Den kontrollansvarige ska rapportera om brister upptacks. | forsta hand ska den kontrollansvarige
vanda sig till den som givit upphov till transaktionen och férsoka fa rattning. Om rattning inte sker ska
nérmast éverordnad chef underrattas. | de fall det inte ar l&mpligt att rapportera till nd&rmast
overordnad chef kan rapportering istallet ske till forvaltningschef, chef for sektor eller ekonomichef.
Vem man har rapporterat till, vad man har rapporterat samt tidpunkten for detta ska dokumenteras.

Vid fel pa leverantorsfakturor som foranleder till en kreditfaktura ska en anteckning om felets art, vem
man har pratat med och nar detta skett goras.

Den som blir informerad om brister har ansvar och skyldighet att vidta lampliga atgarder.

Attestforteckning ska finnas pa respektive forvaltning/verksamhetsomrade och originalet
overlamnas Iopande till ekonomiavdelningen. Vid varje férandring av attestférteckning skickas de
nya uppgifterna till ekonomiavdelningen. Vid varje arsskifte ska gallande attestforteckning med
namnteckningsprov inséndas till ekonomiavdelningen.
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