Tillampningsanvisningar till
attestreglementet

2020-04-03
Vansbro kommun

Vansbro kommun * Medborgarhuset * 786 31 Vansbro * Telefon: 0281- 750 00 * E-post: vansbro.kommun@vansbro.se * vansbro.se


mailto:vansbro.kommun@vansbro.se

2(10)

® Vansbro
x kommun

Tillampningsanvisningar till attestreglemente

1. Inledning

Dessa tillampningsanvisningar ar ett komplement till attestreglementet och ska anvindas som
stod for alla som deltar 1 hanteringen av ekonomiska transaktioner 1 Vansbro kommun.

2. Syfte

Syftet med tillimpningsanvisningarna dr att de tillsammans med attestreglementet ska
sdkerstdlla en god kontroll av alla ekonomiska transaktioner for att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och dédrigenom sékerstélla att ekonomiska transaktioner som bokfors ér korrekta.

3. Ansvar

Kommunfullmiiktige Har det 6vergripande ansvaret for kommunen och faststéller
attestreglementet.

Kommunstyrelsen Ansvarar for utfardande, uppfoljning och utvirdering av
attestreglementet med tillhorande tillimpningsanvisningar och
ska vid behov ta initiativ till férandringar.

Kommunstyrelsens

forvaltning Ska arligen uppritta kontrollplan och genomfora kontroller av

att reglementet foljs.

Ekonomichef ansvarar for framtagande av
tillampningsanvisningar och tolkning av reglerna.

Ekonomichef har det 6vergripande ansvaret for tillimpning av
attestreglerna i ekonomisystemet.

Personalchef har det 6vergripande ansvaret for tillimpning av
attestreglerna i lone- och personalsystem.

Kommunchef, personalchef,

ekonomichef, forvaltnings-

omradeschef, sektorchef

eller motsvarande Utser beslutsattestanter och ersittare for dessa. Beslut om attest
tas alltid pa chefsniva ovanfGr attestanten.
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Ansvarar for att samtliga attestanter far utbildning och
information om ansvar och regler.

Ansvarar ocksa for att informera ekonomichef om ytterligare
tillimpningsanvisningar krivs, dessa ska beslutas av
kommunstyrelsen.

Ansvarar for att egna verksamhetssystem som hanterar
ekonomiska transaktioner uppfyller de krav som stills i dessa
anvisningar.

Chefer Chefer pé olika nivéer ansvarar for att de 10pande attestrutinerna
fungerar vil och 1 enlighet med attestreglementet i den egna
verksamheten.

Chefer utser Ovriga attestanter (gransknings-/mottagnings- och
behorighetsattestant) inom sitt omrade och ansvarar for att de far
den information och utbildning som krivs for uppdraget.

Attestant Samtliga attestanter och ersittare ska vara anstillda av Vansbro
kommun.

Som anstilld i kommunen rdknas dven personal med
tidsbegrdnsad anstéllning samt inhyrd personal under
inhyrningsperioden. Behov av begriansningar avseende belopp
med mera bor noga provas.

Attestrétten knyts till person eller befattning.

Attestanter ska uppmirksamma och stoppa tveksambheter eller
direkta felaktigheter. Vid allvarliga fel ska ndrmast 6verordnad
chef och/eller ekonomichef underréttas. Om felet beror person i
ledande stéllning, till exempel forvaltningsomrédeschef, ska
kommunchef kontaktas for rekommendation om vidare
handldggning. Om s&dant fel avser kommunchef, bor kontakt tas
med kommunstyrelsens ordférande.

Beslutsattestant Beslutsattestritt knyts alltid en person och till koddelen ansvar
och i forekommande fall andra koddelar med angivande av
eventuella begransningar.

Beslutsattestant ska i regel vara den som har budgetansvaret.
Ansvarar for hela kontrollkedjan vilket innefattar att

kontrollmomenten fordelas till rdtt personer samt att
kontrollerna utfors.
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4. Omfattning

Attestreglementet med tillampningsanvisningar géller for kommunens samtliga ekonomiska
transaktioner samt medel som kommunen forvaltar eller formedlar f6r annans rdkning. Medel
som kommunen forvaltar eller formedlar omfattar till exempel privata medel och medel 1
stiftelser.

Anvisningarna géller bade vid extern och intern redovisning.

Extern redovisning omfattar transaktioner mellan kommunen och annan juridisk eller fysisk
person. Sddana transaktioner kan vara:

Leverantorsfakturor

Loner, tidrapporter och andra personalkostnader

Kundfakturor, kreditering/makulering och avskrivningar

Bidragsutbetalningar till forening och enskild

Kassatransaktioner och dvriga fordndringar av kommunens tillgangar och skulder

Intern redovisning omfattar transaktioner mellan olika verksamheter inom kommunen. Sddana
transaktioner kan vara:

e Internfakturor och kostnadsfordelningar
e Bokforingsorder avseende réttelser och periodiseringar
e Ovriga ekonomiska transaktioner som bokfors i kommunens ekonomisystem

5. Attest

Attest innebér att man kontrollerar och med sitt namn intygar att de ekonomiska
transaktionerna dr korrekta och foljer lagar och regler. I elektroniska system anvénds
anvéndaridentitet och 16senord eller e-signatur, i manuella processer anvinds namnteckning
med varaktig skrift. Attest ska goras med fullstindig namnteckning. Ekonomienheten
ansvarar tillsammans med forvaltningsomradeschef for att det finns en aktuell
attestforteckning med namnteckningsprov vid behov.

I normalfallet ska tva personer attestera varje transaktion, det vill sdga kontrollen som helhet
far inte utforas av en och samma person.

Undantag for kravet pa att tva personer ska attestera varje transaktion &r:

- Abonnemangsfakturor, till exempel telefoni, el
- Kostnadsfordelningar

- Internfakturor

- Interna transaktioner/bokforingsorder

Ekonomienheten har generell ritt att vidta réttelser, omforingar och bokslutstransaktioner. I
dessa fall ricker det med attest av ekonom.

6. Kontroller

Betalning av fakturor och utbetalningar kréver tva attester, en gransknings-/mottagningsattest
och en beslutsattest. Bokforingsorder och internfakturor kriver endast beslutsattest.
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Attestantens uppgift r att tillimpa faststdllda anvisningar samt att nér brister upptécks,
rapportera dessa till ndrmast Overordnad chef eller ekonomichef.

Ekonomiska transaktioner ska sikerstillas genom foljande kriterier:

Ink6p

Prestation/leverans

Kwvalitet

Pris

Villkor

Formalia

Betalningsvillkor

Bokforingstidpunkt

Kontering

Beslut

Ink&p ska goras i1 enlighet med kommunens inkdpspolicy och
ramavtal. Detta kontrolleras vid bestéllning/inkopstillfallet och
inte 1 efterhand.

Att varor och tjanster har levererats till eller frain kommunen
och/eller att transaktionen i dvrigt stimmer med de villkor som
avtalats/bestillts. Kontroll av prestation gérs mot
bestillning/orderbekriftelse och foljesedel.

Att mottagen eller levererad tjénst haller avtalad kvalitet.

Att pris dverensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestéllning. Vid kundfakturering ska den som gor underlag till
kundfakturan se till sd att den dverensstimmer med kundens
bestillning, beslutad taxa eller beslutad avgift. Vid utbetalning
av bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsansdkan och
bidragsregler av delegat.

Att fakturan stimmer med bestédllning och avtal nir det géller
betalning, leveranssitt, fraktavgifter, faktureringsavgifter,
rantevillkor mm dr uppfyllda.

Att verifikationen innehaller de uppgifter som kréivs enligt
lagstiftning och god redovisningssed. Formella krav pé
verifikationen stélls bland annat i kommunala redovisnings- och
mervirdesskattelagen. Pa fakturan ska bland annat anges kdpare
och siljare. Verifikationer som avser kurser, konferenser, resor
och representationer ska innehélla syfte och deltagare.
Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, till exempel
kontokortsfaktura eller handkasseredovisning, ska alltid styrkas
med kvitton och specifikationer.

Att betalning sker vid rétt tidpunkt, med rétt belopp och till ritt
mottagare.

Att bokforing sker vid rétt tidpunkt, 1 ritt redovisningsperiod
och att den &r rétt periodiserad.

Att transaktionen &r réitt konterad med samtliga koddelar och att
redovisningsreglerna foljs, till exempel nér det géller
klassificering av drift och investering.

Att behoriga beslut finns och att transaktionen dverensstimmer
med beslut av behorig beslutsfattare och att hindelsen ér
forenlig med verksamhetens syfte och att transaktionen
overensstimmer med tilldelad budget.
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Behorighet Att attester gjorts av behdrig personal enligt faststédllda regler.
Kontroll sker mot attestforteckning och faststillda attestrutiner.
Kontroll ska ske av koder och beloppsgrénser eller dylikt. Vid
elektronisk attest kan inbyggda kontrollfunktioner ersitta de
manuella kontrollerna.

Kontroller av ekonomiskt bistind och andra bidrag

Niér beslut tas om bistadnd eller andra bidrag ar det mycket viktigt att den interna kontrollen ar
god. Kommunstyrelseforvaltningen, genom ekonomienheten, ska faststélla anvisningar for
kontroll och attest av sadana utbetalningar samt ta fram tillimpliga rutiner. Detta ar speciellt
viktigt dir informationen &r sekretessbelagd. Den person som beslutar om bistand ska inte
kunna handlidgga hela kedjan och sedan dven gora utbetalningen.

Jiv och egna kostnader
Foreligger jav eller egna kostnader fors verifikationen vidare till dverordnad for beslutsattest.

7. Kontrollansvariga (attestantroller)

Gransknings-/

Mottagningsattest Prestationen kontrolleras, det vill sdga kontroll ska ske av att
varan eller tjansten har kommit kommunen till del och stimmer
med det som bestillts/avtalats. Kontroll av prestation gors mot
bestillning, orderbekriftelse och foljesedel.

For anskaffning av varor och tjénster innebér det att kontroll
gors mot bestéllning och avtal inklusive betalningsvillkor. For
utbetalning av bidrag dr innebdrden kontroll mot eventuell
bidragsansdkan eller motsvarande samt mot bidragsregler. For
fakturering ar innebdrden kontroll mot avtal, eventuellt beslutad
taxa samt faktureringsunderlag

Beslutsattest Beslutsattest sker i normalfallet av den som &r ansvarig chef.
Beslut kan tas om beslutsattest d&ven for annan dn ansvarig.
Beslutsattest ska dven innefatta kontroll av att ovriga formella
beslut som krévs ér fattade, till exempel faststidllande av taxa,
investeringsbeslut. Kontroll ska dven goras sa att transaktionen
ryms inom beslutad budget. I beslutsattesten ingar dven kontroll
av att gransknings-/mottagningsattests kontroller ar utférda. For
skannade/elektroniska fakturor kontrollerar systemet
attestantens behdrighet.

Lonetransaktioner dr ekonomiska transaktioner.
Anstillningsuppgift/avtal utgor underlag for l16neutbetalning och
beslutsattest anses ske 1 samband med tecknandet av avtalet.

Beslutsattestanten har ansvar for hela kontrollkedjan och
ansvarar ddrmed for att kontrollmomenten har fordelats till rétt
person och att kontrollerna utforts.

Beslutsattest innebér kontroll av att:

- bestillning har skett av behdrig person
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- kvantitet och kvalité ar riktiga och dverensstammer
med bestillning

- det framgar av fakturan vad som avses

- pris, rabatt och 6vriga villkor &r riktiga och stimmer
med ingangna avtal

- fakturadressen innehéller ”Vansbro kommun”

- jav enligt punkt 8 inte forekommer

- kontering dr korrekt

- betalning &r stdlld till ritt mottagare

- det av fakturan framgér att leverantoren dr godkénd
for F-skatt (undantag finns dé leverantor ej behover
vara godkénd for F-skatt)

- momsbelopp finns med i kronor och i momssats pa
fakturan

- ritt moms dr avdragen

Behorighetsattest I pappersbaserade rutiner ska behorighetskontrollen inkludera
kontroll av behorighet for beslutsattest mot attestforteckning.
Kontroll ska ske av namnteckning, konton,
beloppsbegrinsningar och dylikt. Obligatoriskt attestmoment
vid utbetalningar 1 ekonomisystemet, till exempel handkassor
och utbetalningsorder. Behorighetskontrollen gors lampligen av
den som bokar transaktionen innan transaktionen genomfors.
Om det 1 IT-baserade rutiner finns funktioner for kontroll av
behorigheter ersdtter dessa den manuella behorighetsattesten.

8. Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollerna ska utforas sé att den interna kontrollen inom respektive verksamhet ar
tillracklig. Vidtagna kontrollatgérder ska vara anpassade till transaktionens art s att
kontrollkostnaden stér 1 rimlig proportion till riskerna. Vid kontroll ska f6ljande beaktas:

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

Vid fakturering av utforda tjdnster med mera kan i undantagsfall
beslutsattestant och gransknings-/mottagningskontrollant vara
samma person. Respektive forvaltningschef ansvarar for att
kompletterande kontroller sker sé att det sdkerstélls att allt som
ska faktureras blir fakturerat till ritt belopp och villkor.

Kompetens Respektive chef ansvarar for att varje attestant har nodvandig
insikt och kunskap om uppgiften. Vid behov ska
Ekonomienheten ge respektive forvaltningschef stod med detta.

Integritet Den som utfor kontroll ska ha en sjélvstindig stéllning gentemot
den kontrollerade.

Detta utesluter inte att personal som dr underordnad
beslutsattestanten utfor gransknings- och mottagningskontroll.
Det dr ddremot inte lampligt att underordnad personal
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beslutsattesterar sddant som dverordnad har gransknings- och
mottagningskontrollerat. Det dr inte heller 1ampligt att direkt
underordnad personal beslutsattesterar 6verordnads utlidgg eller
liknande.

Jiv En attestant far aldrig granska eller godkdnna en utbetalning till
sig sjélv eller ndrstdende. Detta innefattar ocksa foretag, forbund
eller foreningar dér den anstillde eller nédrstaende har
dgarintresse, ingér 1 ledningen eller har andra intressen som stér
i strid med kommunens. Med nérstdende menas
make/maka/sambo/partner, egna barn, bonusbarn, syskon,
svager/sviagerska och dennes barn, fordldrar och svarforéldrar.
Vid bedémning av jivssituationer ska forsiktighetsprincipen
tillimpas. Attestant har eget ansvar att anmala jav.

Transaktioner som avses &r in- och utbetalningar, till exempel
handkassa, reserdkning, mobiltelefonrdkningar, egen eller
nérstdendes representation. Aven transaktioner till bolag eller
liknande dér den anstéllde eller narstdende har dgarintresse eller
ingdr 1 ledningen omfattas. I dessa fall ska beslutsattest ske av
overordnad attestberdttigad chef eller av annan utsedd person.

Det ér inte lampligt att en person stéller ut fakturor till sig sjalv
eller nirstdende. Om detta inte kan undvikas maste
verksamheten ta fram rutiner sa att nigon annan kontrollerar
fakturans riktighet.

Egen utgift Attest far inte ske for egna kostnader av personlig karaktér,
exempelvis vid representation, kurser och utbildningar.
Attestanten fér inte ha erhallit ndgon personlig formén av
transaktionen. Dessa skall attesteras av dverordnad chef. Om
transaktionen berér kommunchef ska dessa attesteras av
ekonomichef.

Periodisk debitering Periodiskt aterkommande héndelser som &r beloppsmaéssigt lika
och som baseras pa langsiktiga 6verenskommelser eller avtal far
engangsattesteras. Detta kan goras genom att toleransgrianser for
fakturabelopp ldggs in i ekonomisystemet.

Dokumentation For att kunna utkrdva ansvar ska det 1 efterhand kunna ga att
spara vem som intygat att kontrollen &r genomford.

Forteckning Gver attestberittigade med namnteckningsprov ska
dokumenteras och bevaras som rikenskapsmaterial.

Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pd dndamaélsenligt
sdtt. Attest ska ske pa sddant sitt att attesten i efterhand gar att
knyta till den person som utfért den. Om IT-system inte bedoms
uppfylla dessa krav ska den kontrollerade informationen tas ut
pa papper och genom underskrift attesteras manuellt.
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Om attest sker med hjélp av IT-stdd, ansvarar systemégaren for
att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av
behdrigheter, inforande av systeméndringar och dokumentation
av utforda kontroller (historik).

For pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att samtliga attester
ska dokumenteras genom varaktig pdskrift pd verifikationen.

Besluts- och gransknings-/mottagningsattest gérs med
namnteckning.

Behorighetsattest far goras med signatur.

Namnteckningsprov Vid behov ska namnteckningsprov for attester och signaturer
lamnas. Ekonomienheten ansvarar for att begéira in de
namnteckningsprov och signaturer som behovs.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning si att
effekten av en tidigare kontrollatgérd inte fOretas av en senare.
Behorighetskontroll sker efter att beslutsattest utforts.
Registrering fér inte ske innan behdrighetskontroll har utforts.

Databearbetning Kostnadsfordelningar sker via databearbetningar s& som PO-
paldgg, kapitaltjinst (avskrivningar och internrénta) pa
anldggningstillgdngar. Dessa behdver inte beslutsattesteras.
Kontroll mot pris, villkor, formalia och beslut utfors av
handléggaren. Verifikatet och dokumentationen av
ekonomisystemet géller som dokumentation av kontrollerna.

Riittelse/Periodisering Justering av uppenbart felaktig bokforing samt periodiseringar
kan i vissa fall utféras av ekonom eller motsvarande erséttare
utan attest av behorig beslutsattestant. Budgetansvarig maste
dock underrittas om transaktionen.

9. Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat ska dokumenteras genom
attest. Attest dokumenteras i enlighet med tillimpningsanvisningarna. Maskinellt utférda
kontroller ska framga av systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkénna en ekonomisk transaktion ska den som beslutat om
transaktionen underrittas, om inte annat framgér av tillimpningsanvisningarna. Kan inte
rattelse uppnas ska underréttelse ske till 6verordnad chef eller ekonomichef.

10. Uppfoljning

Tillimpningsanvisningarna foljs upp som en del i den interna kontrollplanen tillsammans med
attestreglementet.
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