Attestreglemente

for kontroll av ekonomiska transaktioner

Diarienummer Senast uppdaterad Beslutsinstans Procességare Styrdokumentsnummer

KS 2024/0263 KF 2024-xx-xx Kommunfullmaktige Ekonomichef Lépnummer fas av KLK efter antagande

Dokumentets syfte

Attestreglementet syftar till att sékerstélla en effektiv och &ndamélsenlig
hantering av kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, savél externa
som interna transaktioner, samt att folja lagar och regler géllande ekonomisk
forvaltning. Reglementet anger regler for kontroll av ekonomiska
transaktioner samt regler for attestrétt. Reglementet ska dven bidra till
rittvisande redovisning samt undvikande av oavsiktliga eller avsiktliga fel,
samt tydliggora ansvarsfragor.

Dokumentet géller for

Reglementet géller for alla ekonomiska transaktioner och utfardanden av
betalningar inom kommunens ndmnder och bolag.
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Omfattning

Detta reglemente géller for kommunens ndmnder, forvaltningar och det
kommunala bolagets ekonomiska transaktioner inklusive interna
transaktioner samt medel som kommunen élagts eller dtagit sig att forvalta
och/eller formedla.

Attestreglementet dr en del av kommunens interna kontroll. Den interna
kontrollen ska sédkerstilla att resurser anvinds i enlighet med fattade beslut,
att kommunens tillgdngar tryggas samt att ekonomiska transaktioner bokfors
korrekt enligt lag och god redovisningssed.

Den ekonomiska transaktionen ska bokforas i1 en verifikation 1 kommunens
bokforing enligt lagen om kommunal bokforing och redovisning. Nagra
exempel ar:

fakturor och externa utbetalningar

l16ner och andra personalkostnader

placering av likvida medel

bokforingsorder

bestdllning av vara/tjanst (genomfors i [T-stod)

kundfakturor och inbetalning fran en extern avsidndare

interna transaktioner

utbetalningar till enskilda

Ovriga transaktioner i den ekonomiska redovisningen

Ansvarsfordelning

Kommunfullmédktige beslutar om attestreglementet.

Kommunstyrelsen bereder attestreglementet och ansvarar for 6vergripande
uppfoljning och utvirdering. Kommunstyrelsen ska vid behov ta initiativ till
forandring av attestreglementet.

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och
tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente foljs. Ndimnderna utser
eller delegerar till forvaltningschefen att utse attestanter och ansvarar for att
uppritta och halla en aktuell forteckning dver utsedda attestanter.
Forvaltningschefen ansvarar for att utsedda attestanter dr informerade om
attestreglementet och dess innebord.
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Kontroller och attestmoment

Kontroller

Malsattningen med dessa regler for kontroll av verifikationer, dr att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och diarigenom sdkerstilla att transaktioner
som bokfors dr korrekta avseende:

e Bestillning. Den person som utfor bestéllning av varor eller tjanster
for kommunens rakning ska vara behorig, ha kompetens och gora
kontroller mot styrdokument f6r upphandling.

e Prestation. Varan eller tjansten har levererats till eller frin
kommunen och leverans/prestation stimmer med avtalade villkor.

e Bokforingsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt lag och
god redovisningssed.

e Betalningsvillkor. Att betalning gors vid ratt/avtalad tidpunkt.

e Bokforingstidpunkt. Bokforing gors vid rétt tidpunkt och 1 rétt
redovisningsperiod.

¢ Kontering. Transaktionen bokfors pa korrekt kodstrang. Detta
omfattar dven att riatt momsbelopp bokfors.

¢ Beslut. Transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

Attest

Beslutsattestanter ska vara anstéllda av Danderyds kommun eller vara
fortroendevalda i Danderyds kommun. Mottagningsattestant kan vara en
inhyrd konsult i egenskap av bestéllare. Attestant ska vid planerad frdnvaro
sjalv styra om inkommande fakturor/verifikationer i systemet till beslutad
ersittare.

Attest innebdr att kontroll utfrts utan anmérkning.
Beslutsattest och mottagningsattest far enligt huvudregeln inte utforas av
samma person, men det finns undantag till huvudregeln enligt nista avsnitt.

Mottagningsattestantens roll ir att sikerstilla att leveransen &r korrekt,
det vill séga att:

1. leverans eller prestation har dgt rum
. kvantitet och pris ar korrekt
3. fakturan dr utstdlld till Danderyds kommun med korrekt
ansvarsnummer
4. kontering har gjorts och dr korrekt
momsen dr korrekt konterad

e

Ovanndamnda kontroller géller forutsatt att mottagningsattestanten ar
densamma som bestéllaren. I annat fall 6vergér kontrollansvaret for de tva
forsta punkterna till beslutsattestanten.

4(8)



Om fakturan innehaller bristfdlliga eller felaktiga uppgifter ska
mottagningsattestanten eller bestdllaren patala detta for leverantoren.
Den felaktiga fakturan ska krediteras av leverantoren och en ny korrekt
faktura ska skickas till kommunen.

Beslutsattest innebér kontroll av erhéllen faktura (eller motsvarande
underlag) mot formella beslut, disponibla budgetmedel och bestéllning, det
vill sdga att:

e bestéllning har skett hos leverantdren av behdrig person

e kvantitet och kvalitet dr riktiga och stimmer med bestédllning

e pris, rabatt och dvriga villkor inklusive moms &r riktiga och stimmer
med ingéngna avtal

e konteringen ar korrekt

e kontrollera att jav inte foreligger

e har det yttersta ansvaret for att transaktionen &r riktig och att alla
kontroller har utforts

Generellt giller att ett ekonomiskt underlag kan skickas via e-post.
Underlaget ska alltid ha blivit beslutattesterade via Danderyds e-
signeringslosning av ritt attestberéttigad annars ar det inte ett giltigt
forfarande. Underlaget med e-signaturen ska bifogas transaktionen.

Undantag fran tvahandsprincipen

Enligt huvudregeln ska ekonomiska transaktioner hanteras av minst tva
personer, men foljande undantag finns:

Periodiskt dterkommande ekonomiska hiindelser for till exempel
telefoni, lokalhyror, el, vatten etcetera som baseras pa ett avtal samt
hanteras i ett IT-baserat system dr undantagna tvahandsprincipen och far
automatattesteras 1 IT-systemet enligt sarskilda abonnemangsregler, till
exempel beloppsintervall, kontering etcetera Abonnemangsreglerna ska
héllas uppdaterade och det aligger abonnemangsinnehavaren att meddela
forandringar till systemadministratren.

Riittelser av fel samt periodiseringar ar undantagna av tvahandsprincipen.
Attesten far utforas av handlédggande tjénsteperson. Av underlaget ska
tydligt framgé vad réttelsen avser.

Bokforingsorder, som tagits fram av ekonom och som inte innebér en
utbetalning dr undantagen tvahandsprincipen. Attesten far utforas av
ekonomen. Till bokforingsordern ska det finnas ett tydligt underlag som
visar vad bokforingen avser och hur beloppet har faststéllts.

Avstimning av balanskonton, som gjorts av ekonom attesteras av
ekonomen.

Likvida transaktioner, som hanterats i forsystem, ingen attest. Exempel pa
detta dr utbetalningar av leverantdrsskulder som &r en f6ljd av redan tidigare
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attesterade fakturor och inbetalningar av kundfakturor. Utbetalningar direkt
via internetbanken, som inte tidigare hanterats genom leverantorsreskontra,
ska vara granskade och attesterade enligt tvahandsprincipen. Internkontroll
av likvidfloden sker genom daglig avstimning av bokféringens utgaende
saldo mot bankernas saldobesked.

Inkassokostnader och drojsmalsrintor far paforas av
redovisningsenheten enligt kontering i ursprungsfakturan.

Interna transaktioner som till exempel kostnader for overhead,
internhyror eller andra interna tjdnster dér acceptans av varan eller tjdnsten
gjorts 1 forvig genom bestdllning, hyresavtal eller annan 6verenskommelse
undantas fran attest. Attesten anses hér ha blivit gjord i samband med
bestillningen eller tecknandet av hyresavtalet eller liknande. Ovriga interna
transaktioner dr undantagna av tvdhandsprincipen och attesten far utforas av
handldggande behorig ekonom.

Ovanstidende undantag ska attesteras av endera handldggande tjénsteperson,
ekonom eller attestant.

Vilka attester som behovs

Ekonomiska transaktioner som registreras i ekonomisystemet ska vara
attesterade. Kontrollatgardernas omfattning bestims med hansyn tagen till
vésentlighet och risk.

Visentlighet kan bland annat uttryckas med de konsekvenser som uppstér
vid fel. Risk kan uttryckas som sannolikheten for att fel uppstar.
Kontrollmomenten far inte i onddan forlédnga eller forsvara handldggningen
av ett drende.

For samtliga typer av transaktioner dr huvudregeln att minst tva personer
ska vara involverade i kontrollen av en verifikation. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut. I en IT-baserad rutin far kontroll
och attestering ske automatiskt om vederborliga kontroller finns inbyggda 1
IT-systemet.

Beslutsattest och mottagningsattest far enligt huvudregeln inte utforas av
samma person, men det finns undantag till huvudregeln enligt avsnittet om
undantag fran tvdhandsprincipen pa sidan 5.

Attestforteckning

Respektive nimnd utser attestanter eller delegerar till forvaltningschefen att
utse attestanter. Attestrétten bor knytas till funktion. Erséttare fér attestera
vid ordinarie attestants frdnvaro.

Forvaltningschefernas och kommunledningskontorets avdelningschefers
kostnader attesteras av kommundirektoren.
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Néamndordforandens kostnader attesteras av kommunstyrelsens ordforande.

Kommundirektorens kostnader attesteras av kommunstyrelsens ordférande
eller redovisningschef.

Kostnader for ordféranden i kommunfullméktige attesteras av ordféranden i
kommunstyrelsen och kostnaderna for ordféranden i kommunstyrelsen
attesteras av ordforanden i kommunfullméktige.

Kommundirektoren kan beslutsattestera samtliga ekonomiska transaktioner i
kommunen vid forvaltningschefernas franvaro.

Forvaltningscheferna har ritt att beslutsattestera samtliga ekonomiska
transaktioner inom ndmndens ansvarsomréde.

Forvaltningschefen ansvarar for att en attestantforteckning uppréttas dver
samtliga attestanter med angivande av ansvarskod. Namnden ska diarieféra
attestforteckningen och skicka en kopia till ekonomiavdelningen.

Attestanten ansvarar for att tillimpa faststillda attestregler och
tilldimpningsanvisningar.

Nar det géller kostnader som hor samman med den egna tjdnsteutévningen,
exempelvis resekostnader, representation med mera ska transaktionerna
attesteras av ndrmast hogre chef.

Ersittare har ritt att attestera endast om ordinarie attestant inte ir i tjénst.
Vikarierande eller tillférordnad befattningshavare eller 6verordnad chef kan
ersitta frinvarande attestant.

Forvaltningschefen bor knyta sina attestuppdrag till befattningar/funktioner
och inte till personer. Dédrigenom undviker man att behdva fatta nya beslut
vid personalskiften.

Valet av attestanter beror pa hur arbetet &r organiserat. En underordnad eller
sidoordnad arbetstagare kan mycket vél i sina arbetsuppgifter ha att
kontrollera/attestera fakturor som avser bestéllningar som en dverordnad har
gjort.
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Internkontrollrutiner

Forvaltningschefen utser attestanter for verksamhetsomridet till det antal
som behovs for de olika verksamhetsomrédena.

Internkontrollrutinerna ska utformas s att den interna kontrollen inom
respektive ndmnd dr tillrdcklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska
foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning  Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person
ska ensam hantera en transaktion fran bdrjan till
slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska
ha tillrdcklig kompetens for uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, sérskilt
vid beslutsattest, ska ha en sjdlvstindig stdllning
gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in-
och utbetalningar till sig sjélv eller nirstdende.
Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar den
kontrollansvarige eller nirstdende har dgarintressen
eller ingar i ledningen.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pé ett
dndamalsenligt sitt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas 1 en logisk
ordning s4 att effekten av en tidigare kontrollatgérd
inte fOrtas av en senare kontrollatgérd.

Kraven pé vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till
riskerna.

Brister och oegentligheter

I forsta hand ska brister och oegentligheter rapporteras till verordnad chef,
som ska vidta atgédrder samt, vid allvarliga 6versteg av befogenheten,
rapportera till verksamhetsledning/kommunledning. Ekonomichef och
redovisningschef ska informeras. Om det inte &r lampligt att rapportera
brister till nairmast 6verordnad chef kan rapportering goras till ekonomichef
eller redovisningschef for vidare rapportering uppat i organisationen.
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