Attestreglemente for Avesta kommun

Dokumenttyp: Reglemente

Diarienummer:

Sammanfattning: Reglerar vilka attester och kontrollmoment som ska genomféras och ansvar
for styrelser, namnder och i férvaltningarna.

Underliggande tillampningsanvisningar beslutas av kommunstyrelsen.
Tillampningsanvisningarna anger formkrav pa verifikationer och hantering
av attester.

Faststalld av/datum: Kommunfullmaktige 2002 § 27
Giltighetstid: Tills vidare

Galler for: Avesta kommun

Reviderad: Kommunfullmaktige 2014 § 122
Granskad: 2018-09-26

Dokumentansvarig: Ekonomichef

Webbansvarig: Controller

1 § Omfattning
Detta reglemente giller f6r kommunens samtliga transaktioner inklusive interna transaktioner,
medelsférvaltning samt medel som kommunen élagts eller dtagit sig att forvalta.

Kommunala bolag dir kommunen har ett visentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som i tillimpade delar
ska beakta kommunens regler.

2 § Malsattning
Malsittningen med reglerna f6r kontroll av ekonomiska transaktioner dr att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och dirigenom sikerstilla att transaktioner som bokférs édr korrekta avseende;

Prestation Att varan eller tjinsten har levererats till eller frin kommunen, och/eller att
transaktionen i 6vrigt stimmer med de villkor som avtalats/6verenskommits

Bokfiringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god
redovisningssed
Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt
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Bokfiringstidpunkt Att bokféring sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod

Kontering

Beslut

Att transaktionen ar ratt konterad

Att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare

3 § Definitioner
Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i kommunens ekonomisystem enligt
lagstiftning och god redovisningssed.

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmiérkning.

4 § Kommunstyrelsens ansvar
Kommunstyrelsen ansvarar for;

Utfirdande av t6r kommunen gemensamma tillimpningsanvisningar till detta reglemente
Overgripande uppfélining och utvirdering av reglementet
Att vid behov ta initiativ till f6rindringar av reglementet

5 § Namnders och ovriga styrelsers ansvar
Kommunens nimnder och styrelser ansvarar for att;

Antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente efterlevs

Arligen planera och genomfora kontroller av efterlevnaden av detta reglemente

Vid behov utfirda ytterligare tillimpningsanvisningar {or sitt verksamhetsomrade

Utse beslutsattestanter samt ersittare for dessa. Attestritten knyts till person och ansvarsomrade
med angivande av eventuella begrinsningar

Uppritthilla aktuella férteckningar Sver utsedda attestanter

6 § Forvaltningschefernas ansvar
Forvaltningscheferna ansvarar for att;

Vid behov aktualisera beslut om attestberittigade

Utse bestallningsberittigade och 6vriga kontrollansvariga i IT-baserade system

Handliggarna inom nimndens/styrelsens verksamhetsomride ir informerade om reglementet och
anvisningarnas innebord

7 § Handlaggarnas ansvar
Handliggarnas ansvar ir att;

Tillimpa faststillda anvisningar
Nir brister uppticks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan enligt faststélld rutin

8 § Kontroller

Féljande kontrollmoment ska utforas 1 tillimpliga fall;

Prestation och kvalitet Kontroll att vara eller tjinst mottagits och haller avtalad kvalitet
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Pris och villkor

Formalia

Kontering

Beslut

Behirighet

Kontroll av pris och betalnings-/leveransvillkor mot avtal, bestillning, taxa,
bidragsregler eller motsvarande

Kontroll att verifikation uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed

Kontroll att konteringen ir korrekt

Kontroll mot formella beslut, disponibla medel enligt budget och att utgiften
ir forenlig med verksamheten

Kontroll att nédvindiga kontrollmoment utforts av behoriga personer

9 § Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas s att den interna kontrollen inom respektive styrelse/nimnd ér
tillfredstillande. Vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till transaktionens art sd att kontrollkostnaden
star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas;

Apnsvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jév/ Egna kostnader

Dokumentation

Kontrollordning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér att ingen person ensam
ska hantera en transaktion fran borjan till slut

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

Den som utfér kontroll av en annan person ska ha en sjilvstindig stillning
gentemot den kontrollerade

Den som utfoér kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig
sjilv eller nirstiende. Detta innefattar ocksd bolag och féreningar dir den
anstillde eller nirstiende har dgarintressen eller ingar i ledningen. For
bedémning av om jiv foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas

Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa indamalsenligt sitt

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning s att effekten av
en tidigare kontrollatgird inte fOrtas av en senare kontrollatgird
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL
ATTESTREGLEMENTET
Beslutad av Kommunfullmaktige 2014 §122

Tillampningsanvisningar till attestreglementet

Definitioner kontrollmoment

Granskningsattest Att kontrollera prestation och kvalitet. Kontrollen utférs av den person som
tar emot varorna. Eventuella skador ska omedelbart rapporteras till
leverantoren, limpligast av den som bestillt varorna.

Att pris och villkor 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestillning samt att betalningsvillkor dr uppfyllda. Eventuella avvikelser
rapporteras omedelbart till leverantéren for justering av fakturan. Kontroll
sker med elektronisk signering eller signatur

Besiutsattest Att behoriga beslut finns. Kontrollen ska ske mot gjord bestillning, faststalld
internbudget, andra sirskilda beslut tagna i styrelse/nimnd eller pd
delegation. Kontroll sker med elektronisk signering eller fullstindig
namnteckning

Om kontroll sker pa annat dokument 4n originalverifikationen ska detta dokument bifogas verifikationen
for arkivering.

Formkrav pa verifikationer

Fakturor ska omfatta foljande uppgifter f6r bland annat ritt till momsavlyft;
e datum f6r utfirdandet (fakturadatum)
e ctt unikt I6pnummer {6r varje faktura (fakturanummer)

e siljarens momsregistreringsnummer (VAT-nummer vid EU-handel) eller organisationsnummer {6r
juridiska personer eller personnummer for enskilda niringsidkare ndr dessa inte dr
momsregistrerade

e siljarens och koparens namn och adress
e varornas mingd och art eller tjdnsternas omfattning och art

e datum da omsittningen av varorna eller tjdnsterna utforts eller slutforts (kan vara samma som
fakturadatum)

vilka handlingar som ligger som grund f6r fakturan, exempelvis bestillning, offert eller avtal
var varorna mottas

beskattningsunderlag for varje skattesats (nettobelopp)

tillimpad skattesats

den moms som ska betalas

vid befrielse frin moms — hinvisning till relevant bestimmelse
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Om nédgon av ovanstaende uppgifter saknas kontaktas leverantéren for komplettering av uppgifter genom
att ny faktura skickas.

Firenklad faktura

I vissa fall, om kopet avser ett belopp som dr hégst 4 000 kronor inklusive moms, ricker det med en
torenklad faktura.

Av en foérenklad faktura ska framga,
e datum f6r utfirdandet (fakturadatum)
e identifiering av siljaren
e identifiering av vilken typ av varor som levererats eller tjanster som tillhandahallits
e den moms som ska betalas eller uppgifter som gér det moijligt att berdkna momsen

F-skattsede!

Vid bestillning av tjinster ska kontroll ske av om leverantéren dr godkind for F-skatt. I de fall leverantSren
inte dr godkind for F-skatt ska kommunen normalt dra av skatt pa arbetsersittningen. Detta giller oavsett
om mottagaren bedriver enskild niringsverksamhet eller 4r ett bolag. Om mottagaren ir en fysisk person

ska kommunen férutom att dra skatt dven betala arbetsgivaravgifter och tjansten blir dirmed dyrare.
Artister saknar ofta F-skattsedel.

Awvikande forfallodag
Kommunen tillimpar 30 dagar som generell betalningstid f6r kund- och leverantérsfakturor om inte annat
avtalats. I de fall kortare betalningstid angivits utan att detta avtalats kontaktas leveranttren for korrigering,

Felaktig adressat
Faktura med felaktig adressering dtersinds till leverantoren for korrigering. Kommunen betalar aldrig
faktura som 4r utstilld i annans namn.

Bokféringsordrar kan bestd av uppbokad intikt eller kostnad, interna kép- och siljtransaktioner eller
rittelse av bokféring.

En bokféringsorder ska innehalla féljande uppgifter {Or att fa registreras;

e vem som upprittat bokfoéringsordern

e  bokféringsperiod

e upprittandedatum

e  beslutsattest

e tydlig beskrivning av vad som avses. Eventuellt med kompletterande underlag

e  vid rittelse ska verifikationsnummer anges f6r den verifikation som rittelsen avser. Alternativt via
sirskilda férteckningar eller rattningsjournaler som produceras av redovisningssystemet

e undantag for beslutsattest kan géras gillande interna kép- och siljtransaktioner omtecknade avtal
eller skriftliga bestillningar finns. Dessa kan ersitta beslutsattesten under férutsittning att
avtalstecknaren/bestillaren har beslutsattestritt. Avtalen/bestillningarna hanteras i dessa fall som
rikenskapsmaterial.
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Beslut om attestansvar

Styrelsen/namnden ges mojlighet att delegera ritten att utse attestanter till respektive forvaltningschef eller
dess ersittare. Besluten dokumenteras genom styrelsens/nimndens beslut eller delegationsbeslut
Besluten giller tills vidare och kan 4terkallas av styrelse/nimnd eller forvaltningschef.

Attestliggare

Attestliggare faststills for respektive styrelse/namnd. I attestliggaren anges ansvarsomrade for respektive
attestant utifran organisatorisk tillhérighet och befattningens ansvarsomride. Sirskilt underlag anvinds.
Namnteckningsprov ska limnas och férvaras hos styrelsen/nimnden. Kopior pa namnteckningarna skickas
till; kommunens huvudkassa. Arkivering av namnteckningsprov sker enligt arkivering av rdkenskapsmaterial
och gallras efter 10 ar.

Attestliggaren ska omfatta;
e attestanter med eget budgetansvar

e attestanter utan budgetansvar men med ritt att attestera sirskilt angivna konton, identiteter eller
aktiviteter.

Vid brister i kontrollen

Upptickt av brister 1 kontrollerna ska anmiilas till ndrmsta chef enligt rapportkedjan nedan. I de fall inte
problemet l6ser sig pa denna niva gar man vidare i kedjan for att fa rad och stéd. Méjlighet finns ocksa att
fa rad och stéd fran personal- och ekonomifunktionen. Uppticks brister utanfér den egna enheten anmils
detta till sin egen nirmsta chef som sen rapporterar vidare enligt rapporteringskedjan. I de fall personen ér
en Overordnad, ndgon man star i beroendestillning till alternativt inte kinner fortroende f6r anméter gors
anmilan till ndrmast hégre chef.

Rapporteringskedja Stodfunktion

Enhetschef Personal- och ekonomikontoret pa samtliga nivéer.

Resultatenhetschef Vid allvarliga brister som exempelvis Gverskridande
Forvaltningschef av befogenheter, 4samkande av betydande skada for
Kommundirekt6r kommunen f6r egen vinning.

Polisanmilan vid misstanke om brott.
Beddmning sker i varje enskilt fall. For forseelse £6ljs reglerna i AB17 kap 3 {§10 och 11 betriffande
avstingning och disciplinpaféljd mm om si bedéms limpligt.
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