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Reglemente for kontroll av ekonomiska
transaktioner

1§ Omfattning

Detta reglemente galler for kommunens ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelforvaltning samt medel som
kommunen &lagts eller dtagit sig att forvalta och/eller férmedla.

2 § Malsittning

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar
att sakerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Bestdllning Att bestéllning av varan eller tjansten har skett
enligt gallande regler.
Prestation Att varan eller tjansten har levererats

till /ifrdn /inom kommunen, och/eller att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade
villkor.

Bokféringsunderlag  Att verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed samt kommunal
redovisningslag.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt  Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt

redovisningsperiod.
Kontering Att transaktionen ar ratt konterad.
Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut

av behorig beslutsfattare.

3 § Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i
kommunens redovisnings-system enligt lagen om kommunal
redovisning.

Med attest menas intyg att kontroll utforts utan anmarkning.
4 § Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen
gemensamma tillaimpnings-anvisningar till detta reglemente.
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Kommunstyrelsen ansvarar for uppfoljning och utvardering av dessa
regler samt for att vid behov ta initiativ till férandring av dessa regler.

5 § Namnders ansvar

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och
tillampningsanvisningar avseende detta reglemente f6ljs. Varje naimnd
skall darutover vid behov utfarda ytterligare tillampningsanvisningar for
sitt verksamhetsomrade.

Varje namnd utser befattningshavare, befattningar och /eller funktioner
med ratt att attestera eller vara ersittare for dessa. Attestritten knyts
till person eller befattning och kopplas till kodplan med angivande av
eventuella begransningar. Varje nimnd svarar for att uppratthalla
aktuella forteckningar dver utsedda attestanter samt ersattare.

Namnd far delegera ritten att utse beslutsattestant samt ratten att
besluta om eventuella kompletterande kontroller som mottagnings-,
gransknings och behorighetsattest till forvaltningschef.

6 § Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om
besluts- och behorighetsattest. Forvaltningschefen ansvarar inom
namndens verksamhetsomrade for att handlaggande personal ar
informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.

7 § Attestanternas ansvar

Attestanternas ansvar ar att tillimpa faststdllda anvisningar samt att nar
brister upptacks rapportera dessa till nirmast 6éverordnad chef.

8 § Kontroller

Foljande kontroll och attestmoment tilldimpas i kommunen:

Bestallnings- En bestillning féoregas av kontroll mot
godkannande budgeterat anslag /tilldelade resurser, kontroll
mot avtal och ramavtal samt godkannes av




Mottagningsattest

Granskningssattest

Beslutsattest

Behorighetsattest
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budgetansvarig.

Kontroll av att vara eller tjanst mottagits.

Kontroll av bestillning, taxa eller bidragsregler
samt kontroll av pris, betalningsvillkor, moms
och utrakning.

Kontroll mot beslut, kontering samt
godkannande av utbetalningen.

Kontroll av att nédvéandiga attester skett av
behdriga personer.

9 § Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom
respektive namnd éar tillracklig. Vidtagna kontrollatgarder ska vara
anpassade till transaktionens art sa att kostnaden for kontrollen stér i
rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna
ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jav

Dokumentation

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen
person fir ensam hantera en transaktion fran
borjan till slut.

Den som har rollen att utfora en kontrollatgard
ska ha erforderlig kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontroll av en annan person, vid
beslutsattest, ska ha en sjdlvstandig stallning
gentemot den kontrollerade.

Det ar ej tillatet att attestera (besluts- och
behorighetsattest) kostnader eller intdkter som
beror vederborande personligen eller har nara
anknytning till vederbdrande. Dessa skall alltid
beslutsattesteras av 6verordnad
attestberattigad chef eller dennes erséttare.
Detta innefattar dven bolag och foreningar dar
den anstallde eller narstaende har dgarintressen
eller ingér i ledningen. For bedomning av om jav
foreligger bor forsiktighetsprincipen tillampas.

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt.
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Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en
logisk ordning s& att effekten av en tidigare
kontrolldtgird inte fortas av en senare
kontrollatgard.

Anvisningar till reglementet

1§ Omfattning

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar en del
av namndens interna kontroll. Reglementet omfattar alla ekonomiska
transaktioner. Exempelvis:

- externa och interna leverantorsfakturor

- kreditfakturor

- nedskrivning och makulering av fordringar
- underlag for utbetalningar

- lénetransaktioner

Interna fakturor understigande 2000 kr skall inte skickas ut med
undantag for resultatenheter avseende mat- eller lagerforsaljning.
Interna transaktioner t.ex. kostnader for telefon, porto, tryckeri,
forradsuttag och hyror dar acceptans av varan eller tjansten gjorts i
forvag genom rekvisition eller avtal kan undantas fran kravet pa attest.
Attesten kan har anses ha blivit gjord i samband med tecknandet av
avtal, abonnemang eller liknande. Kommunchefen kan besluta om
kommunovergripande kostnads- och intdktsférdelningar och
forvaltningschef om fordelningar inom sin férvaltning.

4 § KS ansvar
Kommunledningsforvaltningen ansvarar for att vid behov till

kommunstyrelsen lamna forslag till férandringar av reglementets
tillampningsanvisningar.

5 § Namnders ansvar

Namnd utser, inom sitt ansvarsomrade, beslutsattestanter samt
ersattare for dessa. Namndsledamoters personliga kostnader och
reseersattningar ska beslutsattesteras av nimndens ordforande eller vid
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dennes franvaro vice ordférande. Vice ordférande attesterar
ordforandens personliga kostnader.

Det ar viktigt att skilja pa delegation och attestritt.
Delegationsordningen anger beloppsbegransningar vad galler ratten till
nyinforskaffande av varor och tjanster. Attestférteckningen visar vem
som far attestera pa respektive ansvar osv.

Attestforteckningen 6ver beslutsattester ska innehalla uppgift om
samtliga attestberattigade inom namndens verksamhetsomrade med
namnteckningsprov samt anvandaridentitet for elektronisk attest. Av
forteckningen ska ocksé framga forutsattningar for attestratten, t.ex.
kodintervall, beloppsgrans enligt delegationsordningen m.m. I direkt an-
knytning till attestforteckningen ska namndens tillimpningsanvisningar
och samtliga beslut som fattats om attestratt finnas férvarade pa ett
overskadligt satt.

Uppdrag som attestant och ersittare ska meddelas attestanterna.
Attestforteckning ska alltid finnas aktuell och tillganglig pa kommunens
intranat.

Det ar respektive ndmnds ansvar att organisera verksamheten pé sddant
satt att oegentligheter forebyggs. Namnden behover inte utse personer
till alla attestmoment utan kan t.ex. vdlja att utse enbart
beslutsattestanter. Hur den exakta tillimpningen skall vara pa olika
typer av transaktioner far varje namnd avgora. Det beror bl.a. pa vilken
typ av transaktion det ar samt hur arbetsfordelning och rutiner ar
utformade. Kontrollmomenten ska dock genomforas.

Det kan i vissa fall vara praktiskt om ndmnden knyter sina attestuppdrag
till befattningar /funktioner och inte till personer. Darigenom undviker
man att behova fatta nya beslut vid personalskiften.

6 § Forvaltningschefens ansvar

Namnd far till forvaltningschef delegera ratten att utse beslutsattestant.
Forvaltningschefen ska da tillse att attestforteckning och
tillampningsanvisningar motsvarande kraven i 5 § utfardas for sddana
beslut.

7 § Attestanternas ansvar

For samtliga attestanter giller att de ska vara anstillda av Vaxjo
kommun eller vara fortroendevald i Vaxjo kommun. Om sarskilda skal
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foreligger kan namnden besluta om att annan &n
anstalld /fortroendevald kan attestera.

Om det inte ar lampligt att rapportera om brister till ndrmast
overordnad chef, kan rapport istallet lamnas till forvaltningschefen,
kommunens ekonomichef, kommunens personalchef,
forvaltningsekonom eller annan befattningshavare med insikt och
kunskap om verksamhetsomradet. Den som blir informerad om brister
har ansvar att vidta lampliga atgarder.

8 § Kontroller

[ kommunen tillimpas bdde manuell bestillning t.ex. via telefon eller
leverantdrens hemsida samt elektronisk bestallning i inkopssystem.
Samtidigt hanteras fakturorna via elektroniskt fakturahanteringssystem
eller via ordermatchning i inkopssystemet. Viss utbetalning sker direkt
via ekonomisystemet. De olika sitten att hantera bestallning och
fakturor innebar delvis olika arbetssatt och olika kontroller.

Vid elektronisk bestallning i inkdpssystemet pé avtalade produkter:

Mottagningsattest ar lika med leveransgodkdnnande. Kontroll av
att en vara eller en tjanst mottagits, att saval
kvantitet som kvalitet ar i Overensstammelse
med vad som bestéllts samt att inkdpet avser till
verksamheten. Reklamation, restnoteringar och
dylikt framfors till leverantor eller till den
person/instans i kommunen som hanterar
sddana fragor. Mottagningsattestant och
ersittare utses inom forvaltningen beroende pa
organisationsstruktur och funktioner. I vissa
verksamheter ar mottagandet av varor och
fullgérandet av bestillda tjanster sarskilt viktiga.
D& kan namnden ocksa utse
mottagningsattestanter, fortlopande eller for ett
visst projekt. Iandra verksamheter kan det inte
vara mojligt att utse en mottagningsattestant i
varje enskild situation.

Beslutsattest Kontroll mot beslut, kontering samt
godkannande av utbetalningen.

Beslutsattest sker i normalfallet av den som har
6
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budgetansvar. Beslutsattesten godkdnner
bestallningen och utbetalningen, men attesten
innefattar dven ansvar for kontering, kontroll av
att ovriga formella beslut som kravs ar fattade.
Beslutsattestanten kontrollerar att jav inte
foreligger samt att man foljer gallande regler
kring representation och momsavdrag.
Beslutsattestanten ska i de fall da denne ar
bestallare lata ersattare eller overordnad
beslutsattestera dessa transaktioner.

Beslutsattestant och mottagningsattestant maste vara olika personer
inom samma transaktion. Om inte beslutsattesten gors i inkdpssystemet
madste manuell beslutsattest goras pa papper i efterhand. Mindre
prisavvikelser kan beslutas av upphandlingschefen och bokforas pé

respektive namnd.

Behorighetsattest

Om det i inkopssystemet finns funktioner for
kontroll av behorigheter ersatter dessa den
manuella behorighetsattesten. Detta medfor
att det ar av yttersta vikt att uppdatering av
attestanter hanteras kontinuerligt pa varje
namnd. Efter beslut meddelas
behorighetsadministrator omgaende for
uppdatering i systemet.

Vid manuell bestillning och betalning i elektroniskt

fakturahanteringssystem:

Bestallnings-
godkidnnande

Mottagningsattest

Granskningssattest

En bestillning foregas av kontroll mot
budgeterat anslag /tilldelade resurser, kontroll
mot avtal och ramavtal samt godkdnnas av
budgetansvarig.

Enligt ovan. Mottagningsattesten kan ske pé en
foljesedel eller via e-post som forvaras pa
overenskommet sitt. Foljesedeln och svar via e-
post betraktas i sddant fall som en del av
fakturan och ska i likhet med fakturan arkiveras
i10 ar.

Kontroll av bestillning, taxa eller bidragsregler




Beslutsattest

Styrande dokument
Senast dndrad 2018-02-27

samt pris, betalningsvillkor, moms och ut-
rakning. I ett system for elektronisk
fakturahantering ar det viktigt att genomféra
vissa kontroller pa grund av att vid tolkning av
en skannad leverantorsfaktura finns en viss risk
for felaktigheter. Det som behover kontrolleras
ar foljande:

- Ar ritt leverantor registrerat?

- Forfallodatumet. Med de leverantorer vi
har tecknat avtal med skall det vara 30
dagar ifrdn ankomstdatumet.

- Ar beloppet ritt registrerat?

- Ar kreditbeloppet ritt? D.v.s. en
kreditering ifrdn en leverantor skall vara
med minusbelopp.

Om felaktigheter foreligger i fakturan tas
kontakt med leverantoren for rattelse. Om
felaktigheter finns i systemet tas kontakt med
ekonomikontoret.

Kontroll mot beslut, kontering samt
godkidnnande av utbetalningen.

Beslutsattest sker i normalfallet av den som har
budgetansvar. Beslutsattesten godkidnner
utbetalningen, men attesten innefattar aven
ansvar for kontering, kontroll av att 6vriga
formella beslut som kréavs ar fattade. I
beslutsattesten ingar aven kontroll av att
mottagningsattest och/eller granskningsattest
ar utférda. Om mottagnings- eller
granskningsattest ej ar utforda, tar
beslutsattestanten dver ansvaret for att
fakturan etc. ar korrekt vad avser dessa
granskningsmoment. Beslutsattestanten
kontrollerar att jav inte foreligger samt att man
foljer gallande regler kring representation och
momsavdrag. Beslutsattestanten ska i de fall da
denne ar bestéllare lata ersattare eller
overordnad beslutsattestera dessa
transaktioner.




Styrande dokument
Senast dndrad 2018-02-27

Behorighetsattest ar inbyggd i systemet. Enligt ovan.

Vid manuell bestéllning och direktregistrering /bokféring i

ekonomisystemet av betalning:

Samma kontroller som vid betalning i elektronisk
fakturahanteringssystem med tillagg av behorighetsattest samt visst
tillagg vad galler granskningsattest.

Granskningssattest ~ For utbetalning av bidrag innebar
granskningsattest kontroll mot eventuell bi-
dragsansokan eller motsvarande samt mot
bidragsregler. Loneunderlag beslutsattesteras av
behorig attestansvarig och enligt
personalkontorets anvisningar. Kontroll gors
innan loneutbetalning.

Behorighetsattest Kontroll av att nodvandiga attester skett av
behdriga personer. Vid pappersbaserade rutiner
ska behorighetskontrollen inkludera kontroll av
behorighet mot attestforteckning. Kontroll ska
ske av namnteckning, koder, beloppsbe-
gransningar och dylikt. Kontrollen utgor
slutsteget infor transaktionen och skall utforas
inom respektive forvaltning/nidmnd. Underlaget
fardigstalls helt och hallet infor verkstalligheten.
Négon ytterligare kontroll, t.ex. pa
kommunledningsforvaltningens ekonomikontor,
sker inte efter behorighetssattesten.

9 § Kontrollernas utformning

Ansvarsfordelning

Minsta nivé for attest ar antingen mottagnings-/ eller granskningsattest
i kombination med beslutsattest. Den ekonomiska transaktionen ska
vara attesterad av minst tva olika personer utover
behorighetsattestanten med nedanstdende undantag avseende
bokforingsorder, kundfakturering samt kassatransaktioner.
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I manuella floden far behorighetsattestant och beslutsattestant ej vara
samma person. Beslutsattestanterna ska da ange hela namnteckningen
pa konteringsblanketten. Nar det géller mottagnings-, gransknings- och
behorighetsattesterna ar det tillitet med en signatur.

Behorighetsattesten kan utforas pa ett forsattsblad i stallet for pa varje
enskild bokforing. Behorighetskontrollen behdver inte genomforas av en
"0verordnad" person. Huvudsaken ar att behorighetsattestanten har god
overblick och kunskap om organisationen och verksamheten.

Foljande minimikrav gdller for fordelning av kontrollerna:

- For bokforingsorder géller att den ska vara undertecknad av utfardare,
beslutsattestant och behorighetsattest. Rattelser och omforingar kan
beslutsattesteras enligt nimndens anvisningar. Ett begransat antal
personer vid respektive forvaltnings ekonomifunktion ager ratt att
beslutsattestera vissa transaktioner. Dessa kan t.ex. vara
automatkonteringar, omforingar, korrigeringar eller motsvarande
mellan konton. Berort ansvarsstalle bor dock underrattas och om sd ar
mojligt ska samrad ske innan atgarden utfors. I férteckning dver angivna
personer, som har denna sarskilda attestratt, anges de typer av
transaktioner som berors.

- Annulleringar och krediteringar i samband med kundfakturering ska
attesteras. Enbart beslutsattest racker.

- Attest av kommunens centrala kassatransaktioner pa
kommunstyrelsen sker enligt utarbetade rutiner. Underlaget ska vara
komplett attesterade vad giller mottagning, granskning, beslut och
behdrighet nar de ldmnas till ekonomikontoret. I detta fall ar
behorighetsattesten sarskild viktig. Om ndgon attest saknas skickas
underlaget ater till avsandaren.

- Attest av pensionskostnader avseende anstallda pa forvaltningarna kan
goras av finanschefen.

- Om kommunen anvander funktion for automatattest av orderlosa
avtalsfakturor maste ett regelverket for varje enskild typ av fil (t.ex.
elabonnemang) dokumenteras, beslutsattesteras och arkiveras. Om
reglerna for fakturan uppfylls sitts attest och kontering automatiskt och
fakturan passerar systemet fér betalning. Ar villkoren enligt regelverket
ej uppfyllda skickas fakturan till attestantens e-post for handlaggning
enligt faststallda rutiner. Orderlosa fakturor avseende telefoni eller
motsvarande, far hanteras genom automatattest under forutsattning att
kostnaden understiger ett mindre belopp per manad. Beloppet kan
specificeras i attestforteckningen.

10
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Kompletterande kontroller bor utforas dar eventuella oegentligheter
kan f4 allvarliga konsekvenser. Stickprovskontroller bor ocksé goras pé
omraden som kan missbrukas (t.ex. livsmedels-, bensin- och
handkasseinkop, mobiltelefonabonnemang och medelsforvaltning).
Kommunledningsforvaltningens ekonomikontor svarar for att
erforderliga medel finns tillgingliga pa betalningsdagen och verkstiller
transaktionen. Det ingar som ett led i medelsforvaltarens
arbetsuppgifter och ar i sin tur omgivet med vederbdrlig internkontroll
t.ex. vid transaktioner till och fran banker.

Kompetens

Respektive namnd ansvarar for att varje attestant har erforderlig insikt
och kunskap om uppgiften. Kommunledningsforvaltningen kan vid
behov ge stod med detta.

Integritet

Den som utfor kontroll ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den
kontrollerade. Detta utesluter inte att personal som ar underordnad
beslutsattestanten utfor mottagnings- eller granskningsattest.

Underordnad personal ska ej beslutsattestera sidant som 6verordnad
har gransknings- eller mottagningsattesterat om det inte har ett
naturligt samband med verksamheten.

Jav

Det ar ej tillatet att beslutsattestera kostnader eller intdkter som beror
vederborande personligen eller har nara anknytning till vederborande.
Som exempel kan ndmnas utgifter for kontokortsfakturor, representa-
tion, reserakningar (aven for rese- och hotellkostnader som faktureras),
konferensavgifter, hyrbil, ersattning for egna utlagg, traktamente, kop av
varor /tjanster fran eget foretag, den egna leasingbilen (utrustning,
bensin, l6pande drift mm.), etc. Undantag giller for manatliga
hyreskostnader avseende egen mobiltelefon och dator som far
attesteras i serviceportalen.

Beslutsattest ska i dessa fall ske av 6verordnad eller dennes ersittare.
Om det avser naimndens ordforande utfors beslutsattest av vice
ordférande. Forvaltningschefs personliga kostnader eller intakter be-
slutsattesteras av ersittare eller nimndens ordférande.
Kommunalradens personliga kostnader beslutsattesteras av
kommunchefen eller dennes ersittare. Omradeschefs /motsvarande
kostnader kan attesteras av dennes stéllféretradande. Om attestant sjalv

11
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deltar vid representation skall attest ske av dverordnad eller ersittare
om beloppet Overstiger faststéllda representationskostnader enligt
momslagstiftningen. Om flera beslutsattestanter deltar i en
utbildning /konferens inom sitt verksamhetsomrade och ingen
overordnad beslutsattestant finns kan kommunchefen eller dennes
ersattare beslutsattestera.

I samband med representation méaste restaurangnotan alltid folja
fakturan. Deltagande personer samt andamaélet med representationen
ska anges pé notan eller fakturan.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrift pa fakturor, loneunderlag,
debiteringsunderlag m.m. Minimikravet ar att beslutsattest alltid ska
skrivas pa verifikationen medan Ovriga attester, om det ar praktiskt
lampligt, kan dokumenteras pa annat satt. Sddan dokumentation, t.ex.
foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid kortkop, ska pa ett
varaktigt satt fastas pa verifikaten eller sparas pa ett overskadligt satt.
Av namnden beslutade kompletterande kontroller ska pa ett liknande
satt ocksa dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem
som utfort kontrollen.

Om attest sker med hjalp av IT-stdd ansvarar systemagaren for att
utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av behorigheter,
inforande av systemforandringar och dokumentation av utfoérda
kontroller (historik).

I IT-baserade rutiner som t.ex. elektronisk fakturahantering och
elektronisk handel dokumenteras den elektroniska attesten i IT-
systemet. Attest ska i normalfallet registreras av den som utfort
kontrollen. Attest ska ske pa sddant sitt att attesten i efterhand gar att
knyta till den person som utfort attesten. Om attest i IT-baserade
system registreras av annan an den som utfort kontrollen ska registre-
ringsunderlaget undertecknats av kontrollanten och férvaras pa ett
overskadligt satt. I IT-baserade system mdste mottagnings-,
granskningsattestanter samt bestallningsberattigade laggas upp i syste-
men. Dérav foljer att forvaltningen mdste ange dessa och vilka
rattigheter de ska ha. Automatiska IT-baserade kontroller t.ex.
behorighetsattest i system ska framgé av systemdokumentation

Kontrollordning

12
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I pappersbaserade rutiner ska mottagningsattest samt granskningsattest
utforas fore beslutsattest. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest
utforts. Registrering far ej ske innan behorighetsattest har utforts.

De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av ett
underlag till en transaktion. Ibland &r momenten tidsmassigt mycket
ndra varandra. Ibland kan inte alla beskrivna kontrollmoment utforas
(t.ex mottagningsattest nar ingen leverans eller prestation har utforts).
Det kan gélla nar transaktionen avser fordelnings- och
formedlingstransaktioner.

[ IT-baserade system t.ex. for elektronisk handel ar inte
kontrollordningen given. Minimikravet ar att beslutsattestanten har
godkant betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehall.
Beslutsattest kan goras redan vid bestallning under forutsittning att
leverans och betalning sedermera overensstaimmer med bestéllningen.
Om diremot nigon avvikelse finns mdste beslutsattesten fornyas med
undantag av sma avvikelser. Specifikation gors i attestforteckningen att
upphandlingschefen har ritt att attestera mindre avvikelser pa alla
forvaltningar ansvar.
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