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Tillampningsanvisningar till reglemente for attest och
kontroll av ekonomiska transaktioner
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Inledning

Dessa anvisningar utgar i fran det av kommunfullméktige antagna reglementet for
attest och kontroll av ekonomiska transaktioner inom samtliga kommunala
verksamheter i Laholms kommun. Enligt 8 4 i reglemente for attest och kontroll av
ekonomiska transaktioner skall kommunstyrelsen utfarda tilldmpningsanvisningar.

Reglementet tydliggdr ansvarsfordelningen i organisationen avseende ¢vervakning,
forvaltning och vidareutveckling av regelverket, faststallande av rutiner, beslut om
vem som skall/far utféra kontrollatgarder samt ansvar for korrigering av eventuella
brister.

Tillampningsanvisningarna skall fortydliga vad som skall kontrolleras, i vilken
omfattning och pa vilket sétt.

Inom ramen for dessa anvisningar kan respektive namnd avgora hur den exakta
tillampningen skall vara pa olika typer av transaktioner. Det beror bl a pa vilken typ
av transaktion det ar samt hur arbetsfordelningen och rutiner &r utformade.

1 § Omfattning

Reglementet géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig
att forvalta och/ eller formedla. Nedan redovisas exempel pa sadana transaktioner.

leverantorsfakturor och andra externa betalningar
kundfakturor, d v s debitering av avgifter och tjanster
I6ner, arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader
placering av likvida medel

kassatransaktioner

utbetalningar av ex bidrag

inbetalningar

interna transaktioner

bokforingsorder

8§ 4 Kommunstyrelsens ansvar
Kommunledningskontoret ansvarar for att vid behov lamna forslag till
kommunstyrelsen om féréandringar av tillampningsanvisningarna.

7 8§ Attestanternas ansvar

Attestanterna dr var for sig ansvariga for sina respektive atgarder. Meningen med de
olika kontrollerna &r att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter skall
kunna atgardas eller stoppas. Fel eller brister som noteras och som det inte ar
lampligt att rapportera om till ndrmast 6verordnad chef, kan istéllet lamnas till
verksamhetschefen,  kommunens  ekonomichef,  ekonom eller  annan
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befattningshavare med insikt och kunskap om verksamhetsomradet. Den som blir
informerad om brister har ansvar att vidta lampliga atgarder.

8 § Kontroller

Mottagningsattest

Mottagningsattest innebéar kontroll av en erhallen leverans/fullgjord tjanst mot
bestéllning och faktura dvs. att leveransen har mottagits eller att prestationen har
fullgjorts.

Granskningsattest

Granskningsattesten innebar en kontroll av att pris, rabatter och betalningsvillkor ar
ratt. Vid utbetalningar kan granskningsattesten dven innefatta kontroll av vad
utbetalningen avser. Attesten innefattar &ven matematisk kontroll. Denna kan
utformas pa olika satt t ex med stickprov.

Mottagnings/granskningsattest vid elektronisk fakturahantering

Vid elektronisk fakturahantering sammanfors mottagnings- och granskningsattest i
ett moment. Utover beskrivna kontroller ingar dven vid skanning av fakturor
kontroll av att elektroniskt tolkade uppgifter avseende fakturabelopp och moms
overensstimmer med vad som angivits pa fakturan. Verifiering sker med
elektronisk signatur.

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

Beslutsattest sker i normalfallet av den som har budgetansvar. Beslutsattesten
godkanner utgiften/transaktionen, men attesten innefattar &ven ansvar for
konteringen &r korrekt och kontroll av att dvriga formella beslut som krévs éar
fattade. | beslutsattesten ingar aven kontroll av att mottagningsattest och/eller
granskningsattest ar utforda.

Vid fakturering innebar beslutsattest kontroll mot avtal eller annan Gver-
enskommelse, eventuellt beslutad taxa samt faktureringsunderlag.

Vid elektronisk fakturahantering sker verifiering med elektronisk signatur.

Behorighetsattest

Behorighetsattestanten intygar med signatur pa verifikationen att den som
beslutsattesterat &r behorig. Kontrollen utgér slutsteget infér den slutliga
registreringen av transaktionen.

Om det i IT-baserade rutiner finns funktioner for kontroll av behdrigheter ersatter
denna den manuella behérighetsattesten.
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9 § Kontrollernas utformning

Ansvarsférdelning

Utdver beslutsattestant och behorighetsattestant (tva olika personer) skall vid
ekonomiska transaktioner minst ytterligare en person svara fér nagon av de 6vriga
attestmomenten. Undantag fran denna regel galler vid foljande transaktioner:

- Interna transaktioner sasom bokforingsordrar och kostnadsfordelningar mellan-
och inom namnder. Undantaget galler dock inte internfakturor for specifika
varor och tjanster.

- Rattelser av felbokforingar inom en namnds verksamhetsomrade och
bokslutstransaktioner.

- Kassatransaktioner
- Kundfaktureringar
Vid denna typ av transaktioner ar beslutsattest och behdrighetsattest tillcackligt.

Vid réttelser av felbokforingar och bokslutstransaktioner skall attestanten
kontrollera att atgarden ar motiverad, att belopp och kontering ar riktiga, att motivet
for atgarden klart framgar av verifikationen och att eventuell hanvisning skett till
ratt underlag.

Kompetens

Respektive ndmnd ansvarar for att varje attestant har god k&nnedom om
verksamheten samt ngdvéndig insikt och kunskap om omfattningen och innebtrden
av ansvaret i sina uppdrag. Attestanterna skall ges védgledning for hur man skall
agera och rapportera vid upptackt av felaktigheter eller andra avvikelser som bor
uppmarksammas. Kommunledningskontoret skall vid behov ge ndmnden stéd med
detta.

Jav

Det ar ej tillatet att beslutsattestera kostnader eller intédkter som beror vederbérande
personligen eller narstaende eller affarstransaktioner till bolag och liknande dar
intressekonflikt kan uppsta. Som exempel kan namnas utgifter for reserakningar,
ersattning for egna utlagg, mobiltelefonrékningar, representation, konferensavgifter.
Beslutsattest vid sadana transaktioner skall i mojligaste man ske av dverordnad.

Dokumentation

Oavsett om en kontroll genomfors manuellt eller datoriserat &r det viktigt att den
dokumenteras pa ett tydligt och bestdende satt. Man maste i efterhand kunna
konstatera vem som har utfort kontrollen och att han/hon var behorig vid tidpunkten
for kontrollen.
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For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester skall dokumenteras
genom varaktig paskrift pa verifikationen. Beslutsattest skall ske med fullstandig
namnteckning. For dvriga attester racker det med signatur.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Denna skall ske
pa sadant satt att attesten i efterhand genom anvéndaridentitet och I6senord gar att
knyta till den person som utfort attesten. Tabellstyrda och automatiska 1T-baserade
kontroller t.ex. behorighetskontroll i system for elektronisk handel skall framga av
systemdokumentation. Av denna dokumentation skall ocksa framga hur eventuella
fel hanteras. Om attest sker med hjalp av IT-stdd ansvarar systemégaren for att
utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av behorigheter, inforande av
systemforandringar och dokumentation av utférda kontroller.

Kontrollordning

Mottagningsattest samt granskningsattest skall utféras fore beslutsattest.
Behdrighetskontroll sker efter att beslutsattest utforts. Registrering far ej ske innan
slutregistrerare har utfort kontroll av behérigheten.

§ 10 Attestberattigade
For samtliga attestanter galler att de skall vara anstéllda av Laholms kommun eller
vara fortroendevalda i Laholm kommun.

Beslutsattestanter och ersattare skall en gang om aret utses genom beslut i resp
namnd. Detta kan l&mpligen ske i samband med faststallande av internbudgeten.
Lopande andringar under aret beslutas av resp verksamhetschef.

Behorighetsattestanter utses av verksamhetschefen inom den organisation dar
transaktionerna registreras.

Varje namnd svarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning éver utsedda
beslutsattestanter och ersattare for dessa. Forteckningen skall innehalla
namnfdrteckningar pa de personer som utsetts, uppgifter om uppdragets omfattning
ex ansvarskod samt namnteckningsprov. Forteckningen som skall dverlamnas till
kommunstyrelsen och kommunens revisorer skall vara daterad och undertecknad av
verksamhetschef. Gallande attestforteckning utgér samtidigt underlag for
behorighetstilldelning i IT-system.

Uppdraget som beslutsattestant och ersattare ar personligt. Ersattaren skall intrada i
beslutsattestantens stalle endast nar denne &r franvarande under langre tid pa grund
av sjukdom, semester eller annan ledighet.

Nagon allméan eller generell attestratt avseende ex en hel namnds verksam-
hetsomrade medges inte med undantag for rattelser av felbokforingar och
bokslutstransaktioner. | forsta fallet kan attestering goras av ekonom for
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ifragavarande namnd inom ekonomienheten. Vid rattelser som beror tva namnder
skall  transaktionen  attesteras av  respektive  ekonom tillsammans.
Bokslutstransaktioner attesteras av ekonom med ansvar for bokslut.



