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Inledning

Det ar viktigt att rutinerna for att hantera fakturor ar tydliga, sakra och tillampas pa ett
korrekt satt. Varje kommun beslutar om lokala regelverk och rutiner fér sin hantering.
Dessa finns bland annat i "Reglemente f6r intern kontroll” och "Attestreglemente med
kommentarer” samt i dokumentet "Rutiner fér fakturabehandling”.

Regelverket ar detsamma foér kdp av tjanster som for kép av varor.

Det ar viktigt att berdrd personal fullt ut k&nner till vem eller vilkka som har olika
behdrigheter i kedjan att bestalla och attestera. Har maste uppdateringar ske
I6pande eftersom det sker organisatoriska férandringar i verksamheten. Det ar ocksa
viktigt att lokala regler och rutiner féljs upp, férbattras och diskuteras.

Reglemente med kommentarer

1§

Reglementet galler f6r kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta och/eller
formedla. Fér medelsplacering och pensionsmedelsplacering finns sarskilda regler i
kommunens "Finanspolicy”.

Reglementet omfattar kommunens ndmnder och styrelser. Nedan anvands ordet
namnd som samlingsbegrepp.

28§

Namnden ansvarar fér den interna kontrollen och tillser darmed att bestammelserna i
detta reglemente iakttas och att nédvandiga attester utférs. Namnden har ansvar for
att utforma den interna kontrollen utifran sina behov och férutsattningar med hansyn
tagen till védsentlighet och risk.

Kommentar: Den interna kontrollen ar en viktig del i kommunens styrprinciper. Syftet med den interna
kontrollen ar att sakerstalla en effektiv férvaltning och att undga allvarliga fel. Se vidare i
styrdokumentet "Reglemente fér intern kontroll”.

38

Attestrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom nadmnden ar tillracklig.
Namnden anger innebdrd och omfattning av attestanternas ansvar. Det ar mycket
viktigt att ndmnden, eller den nAmnden utser, férmedlar kraven pa attesterandet till
de personer som ska utféra den och beskriver innebdrden av attestansvaret.

4§

Regel ar att ekonomiska transaktioner alltid ska attesteras innan de verkstalls.



e Beslutsattest

Kontroll mot underlag, bestallning, beslut och villkor

Kommentar: Beslutsattesten utgdr karnan i kontrollen. Har kontrolleras att faktura dverensstammer
med beslut, bestallning eller motsvarande. Vid detta attestmoment anges namnteckning eller digital
signatur i inkdps-, faktura- och ldnesystem.

= att faktisk bestallining har skett hos leverantéren av behoérig person.

= att levererad kvantitet och kvalitet ar riktig och stdmmer med bestallning.

= att pris och moms &r korrekta och att évriga villkor stimmer med ingangna éverenskommelser
och avtal.

= att kontering har skett pa ett korrekt sétt.

= att kostnaden far belasta verksamhet och att dessa inryms inom beslutad budget.

Vid Iéner och andra personalkostnader kontrolleras pa motsvarande satt att den som
far utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid. Vidare att det finns underlag for
detta i form av anstéllning, arbetsorder, uppdrag etc. P4 samma satt som vid fakturor
kontrolleras att kvantitet (arbetstiden), villkor och kontering ar korrekt.

Undantag:
Intdkter beddms inte som ndédvandigt att attestera men skall dock alltid redovisas.

¢ Mottagningsattest

Kontroll av leverans och prestation

Det ar viktigt att kontrollera att varor faktiskt kommer kommunen till godo eller att en
tjanst fullgjorts innan betalning. Den har kontrollen riktar sig framst mot extern
leverantor for att forsakra sig om att avtal féljs etc. | kontrollen ligger ocksa att féra
fram reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverantéren.

Kommentar: Mottagningsattesten ar mycket viktig nar det galler kép av varor och tjanster. Attestanten
intygar att kommunen mottagit det som bestallts. Vid detta attestmoment anges signatur eller digital
signatur.

Ibland kan inte bada kontrollmomenten utféras (t ex mottagningsattest nar ingen
leverans eller prestation har utférts). Det kan géalla nar transaktioner avser
ianspraktagande av bankmedel eller andra férdelnings- och férmedlingstransaktioner.

58§

Forvaltningschef utser, pa uppdrag (delegation) av nAmnden, personer med rétt att
attestera eller vara erséattare fér dessa. Kommunchefs och Férvaltningschefs
attestratt beslutas av namnden. For att attestfunktionen ska fungera pa ett
tillfredsstéllande satt i verksamheten ska ersattare till attestanterna utses som kan
trdda in vid sjukdom, ledighet eller annan franvaro.

For transaktioner som endast avser omféring och rattning av bokféringsposter
(interna transaktioner dar ingen utbetalning sker) kan vid behov sarskild
attestansvarig utses.



Kommentar: Det ska efterstravas att fa till stdnd en férdelning av attesterna i kontrollkedjan, sa att
samma person inte bade bestéller och utfér samtliga kontrollmoment. Vem som ska utses till attestant
beror pa verksamhetens organisation och arbets-/ansvarsférdelning. Férvaltningschef ansvar for att
informera attestanterna om deras uppdrag, (jmf § 3).

Vid digital attest av leverantdrsfakturor finns en systemkontroll som tvingar fram tva olika digitala
signaturer innan betalning kan ske.

6§

Beslutsattest far inte utféras av den som sjalv ska ta emot en erséttning fran
kommunen. Kostnader som direkt kan kopplas till enskild befattningshavare far inte
attesteras av personen sjélv, till exempel kursavgift, mobiltelefon, reserakning,
representation o s v.

78
Namnden, eller den ndmnden utser, ansvarar for att uppratthalla en aktuell
attestantlista, 6ver utsedda beslutsattestanter och deras ersattare.

Kommentar: Det ar viktigt att den attestantlista nAmnden uppréttar finns tillganglig fér de personer som
ar berérda.



