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Kommunstyrelsen

Tillampningsanvisningar till reglemente fo6r ekonomiska
transaktioner

§ 1 Tillampningsomrade

Syftet med detta reglemente &r att tillskapa en intern kontroll genom
arbetsfordelning och kontrollmoment inlagda i redovisningen. Malsattningen
med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser ar att sédkerstdlla att
transaktioner som bokfors &r korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran
kommunen, och/eller att transaktionen i &vrigt
stdmmer med avtalade villkor

Bokforingsunderlag Att  verifikationen uppfyller kraven i den
kommunala redovisningslagen och enligt god
redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering Att transaktionen &r rétt konterad

Beslut att transaktionen overensstdammer med beslut av

behorig beslutsfattare

Kontrollatgardernas omfattning bestams med hansyn till vasentlighet och risk.
De skall laggas pa ratt niva och inte utformas pa ett satt som i onddan forlanger
eller skapar ineffektiva administrativa rutiner.

§ 2 Namndernas ansvar

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och &r alltsa en del av
namndens interna kontroll som ocksa omfattar t ex en tydlig ansvars- och
arbetsfordelning.

Ansvaret kan aldrig 6verféras pa nagon annan, t ex revisorer. Den interna
kontrollen kan utgdras av namndens egen delegationsordning, fordelning av
ansvar och befogenheter pd organisationens enheter och personer, regler,
rutinbeskrivningar etc. Namndens interna kontroll bor arligen féljas upp i
enlighet med faststélld intern kontrollplan.
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Namnden har det dvergripande ansvaret for att reglementet och anvisningarna
tillampas.

Forvaltningschefen svarar infor namnden for den verkstallande ledningen av
verksamheten och att erforderliga initiativ tas for att astadkomma och uppratt-
hélla en god intern kontroll.

Ovriga chefer pd olika nivaer ansvarar inom sitt verksamhetsomrade och sina
befogenheter for att arbetsmetoder och rutiner ocksa bidrar till en god intern
kontroll.

Revisorerna har enlig kommunallagen bl a som uppgift att prova ”..... om den
kontroll som ut6vats inom namnderna &r tillracklig.”

Respektive ndmnd ansvarar for att varje attestant har erforderlig insikt och
kunskap om uppgiften. Ekonomienheten skall vid behov ge ndmnden st6d med
detta.

§ 3 Utformning

Varje ndmnd har att besluta om tillampning av reglementet och ge foreskrifter
med iakttagande pa att den interna kontrollen uppratthalls. De beslut som tas
skall overlamnas till ekonomienheten. Detta reglemente och anvisningar utgor
en miniminiva for den interna kontrollen av ekonomiska transaktioner.

8§ 4 Attestens innebord

Meningen med kontrollen via attester &r att eventuella tveksamheter eller
direkta felaktigheter skall kunna stoppas och eventuellt beivras. Den som har
utsetts att attestera skall vidta atgarder om nagot intraffar (se dven anvisning till
8§ 7).

De olika huvudmomenten i attestordningen har olika ansvarsuppgifter.
Mottagningsattest

Mottagningsattestanten kontrollerar erhallen leverans / fullgjord tjanst mot
bestéllning och faktura, d v s att leveransen har mottagits alternativt att
prestationen har fullgjorts. Det innebér aven att man kontrollerar att fakturan &r
ratt utréknad samt att angivna villkor ar korrekta. I kontrollen ligger att fora
fram reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverant6ren eller
till den instans i kommunen som hanterar sadana fragor. Denna behover ej
utses.

I de fall d&r den naturliga mottagningsattestanten aven &r beslutsattestant ska
annan person utfora mottagningsattest med hanvisning till denna § under rubrik
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Behorighetsattest, trots att ovanstaende kontroll da inte kan goras i samma
omfattning.

Beslutsattest

Beslutsattestanten kontrollerar faktura mot beslut, bestéllning eller foljesedel sa
att

faktisk bestéllning har skett hos leverantdren av behérig person
kvantitet och kvalitet ar riktiga, stammer med bestéllning

pris, rabatt och 6vriga villkor inklusive moms &r riktiga

kontering har skett pa ett riktigt satt

bokfdring sker vid réatt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod
mottagningsattest skett

verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovisningslagen
och enligt god redovisningssed, bl a kontrollera att erforderliga
uppgifter om mervardesskatt och att F-skattsedel finns i erforderliga
fall. Det ar ocksa beslutsattestantens ansvar att utbetalningar till
privatpersoner ldmnas till personalavdelningen for
preliminadrskatteavdrag m m.

e budgetmedel finns avsatta for andamalet och ekonomiskt utrymme
finns.

FOr 6vriga transaktioner géller foljande:

e Vid loner och andra personalutgifter kontrolleras att den som far
utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid. Vidare att det finns underlag
for detta i form av anstéllning, arbetsorder, uppdrag. P4 samma satt som
vid fakturor kontrolleras att kvantitet, villkor och kontering ar riktig.

e Vid krediteringar och nedskrivningar av fakturor innebdr det att kom-
munen avstér ifran en intakt. Atgarden skall darfor likstallas med en utbe-
talning, varfor reglerna om beslutsattest ar tillampliga.

e Vid placeringar, formedlingar och andra penningtransaktioner kontrolleras
att atgarden overensstammer med beslut och principer eller uppdrag, men
ocksa att "kvantitet”, villkor och kontering &r riktig.

e Vid intakter kontrolleras pd motsvarande satt att inkomna medel stammer
med utfardat underlag t ex rékning, att kontering har skett och &r riktig och
att det faktiskt & kommunen som ska ta emot medlen.

e Vid réattelser har beslutattestant ratt att genom bokféringsorder beordra
rattelser mellan de konton han eller hon har behérighet att attestera. Om
rattelsen paverkar konto som annan ager rtt att attestera maste dven denna
beslutsattestant signera bokforingsordern.

e Ekonomichef har ratt att attestera bokforingsorder som avser uppbokning
av debiterade avgifter for samtliga forvaltningar, rattelser av bokforda
transaktioner samt i bokslutsarbetet bokfoéringsorder Over forvaltnings-
granser. | samtliga fall skall berérda ansvariga delges information om
vidtagna atgarder.
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e Personalchef har ratt att attestera bokforingsorder som avser réttelser av
bokfdrda lonetransaktioner.

Behorighetsattest

Behorighetsattestanten kontrollerar att transaktionen &r klar for utbetalning
genom att tillse att

e attester har skett enligt ovan
e behdriga personer attesterat

Arbetsfordelning syftar till att ingen person ensam skall handldgga en
transaktion fran borjan till slut och att det arbete som utfors av en avdelning
eller befattningshavare blir foremal for en oberoende granskning av nagon
annan.

Huvudprincipen &r att samtliga transaktioner, savél kostnader som intakter,
skall vara attesterade av behorig person.

For intdkter som flyter in via post- och bankgiro skall underlagen for
inbetalningarna vara attesterade och vid sdkande av statshidrag eller liknande
skall alltid kopia av ansOkan, attesterad av behotrig person, dverlamnas till
kommunens huvudkassa pa ekonomienheten.

8§ 5 Beslut om attestuppdrag

Attestreglementet med tillampningsanvisningar samt eventuellt ndmndsspeci-
fika tillaggsregler utgor ett viktigt styrdokument fér namndens interna kontroll.
Dokumenten samt forteckning ©ver utsedda attestanter bor vid varje ny
mandatperiod tas upp i namnden for genomgang och nytt beslut. Detta for att
eventuellt nya ledaméter ska vara vél informerade om sitt ansvar samt vara
medvetna om riskerna med ekonomiska rutinerna.

Namnd utser forvaltningschefen att vara beslutsattestant. Detta ar inget
delegationsbeslut utan ett uppdrag till forvaltningschefen att vara generell
beslutsattestant for hela namndens omrade. For att sedan fa till stand en
praktisk hantering far férvaltningschefen delegation fran namnden att utse
andra befattningshavare att vara beslutsattestanter och erséttare inom olika
verksamhetsomraden.

Inom de ndmnder som endast har en befattningshavare med definierat ekono-
miskt verksamhetsansvar kan uppdrag att vara beslutsattestant eller erséttare
ges till annan personal inom namndens verksamhetsomrade.

Forvaltningscheferna har behdrighetsattest till transaktioner inom respektive
namnd. Detta regleras i de delegationsordningar som finns for varje forvalt-
ningschef.
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§ 6 Jav

Transaktioner som avses dr in- och utbetalningar som t ex reserdkningar,
ersattning for utldgg, egna mobiltelefonrakningar, representation avseende sig
sjalv eller narstdende eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dar
intressekonflikt kan uppsta. | dessa fall ska beslutsattest ske av dverordnad och
det avser n&mndens ordforande utfors beslutsattest av vice ordférande.

Transaktioner som avser kommunens forvaltningschefer skall attesteras av
kommunchefen och sadana som avser kommunchefen skall attesteras av
kommunstyrelsens ordférande. Kommunstyrelsens vice ordférande skall attes-
tera transaktioner som avser kommunstyrelsens ordférande.

Behorighetsattest far ej utforas for ekonomiska transaktioner dar personen ar
mottagare eller avsandare. Detta gors lampligen av ersattare eller forvaltnings-
chef.

For beddomning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillampas.

8§ 7 Ansvar

Meningen med kontrollen &r att eventuella tveksamheter eller direkta felaktig-
heter ska kunna beivras eller stoppas. Fel eller brister som noteras i de olika
attestmomenten bor omedelbart bli foremal for utredning. | forsta hand bor
man vanda sig till den som bestéllt/inkdpt eller beordrat transaktionen for en
forklaring eller atgard. Vid allvarliga fel bor narmaste 6verordnad chef eller
forvaltningschef underrattas.

§ 8 Ekonomienheten

LeverantOrsfakturor som saknar behorighetsattest nar de kommer till ekonomi-
kontoret kommer inte att behandlas i ekonomisystemet utan kommer att
atersandas till forvaltningen. Samma anvisningar galler for bokforingsorder.

Ekonomienheten far inte registrera utbetalningar och bokféringsorder som inte
uppfyller kraven pa behorighetsattest.

Ekonomienheten har i sin roll att géra urval och tillse att forvaltningarna
uppratthaller kravet pa god intern kontroll. Varje kontroll skall dokumenteras
och anges vilket urval (vilka verifikationsnummer som omfattas), vilken
kontroll som utforts samt omddéme om urvalet. Dokumentationen skall skrivas
pa av den som utfort kontrollen.
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I kommunstyrelsens inriktningsmal fér ekonomienheten anges att bokféringen
och redovisningen skall vara av den kvalitet att nagra revisionsanmarkningar
inte skall forekomma.

Avrapporteringar av gjorda kontroller fran ekonomienheten skall av ekonomi-
chefen avrapporteras till ledningsgruppen nar sa behovs eller efterfragas fran

gruppen.

Ekonomienheten utfor inte ytterligare kontroller av leverantorsfakturor an vad
som anges i tilldampningsanvisningen.



