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Forfattningssamling 1(6)

Reglemente foér ekonomiska transaktioner

antaget av kommunfullmaktige 2002-02-13, § 11 Galler fran
2002-03-01

81

Detta reglemente galler for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts
eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

Kommentarer

Reglementet omfattar kontroll/attestering av alla ekonomiska transaktioner. Hur
den exakta tillampningen skall vara pa olika typer av transaktioner far varje
namnd avgora. Det beror bl a pa vilken typ av transaktion det &r samt hur
arbetsfordelning och rutiner ar utformade.

§2

Kommunens namnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser
darmed att bestammelserna i detta reglemente iakttas och att tillampliga
attestmoment utfores.

Kommentarer

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar alltsa en del av
namndens interna kontroll som ocksa omfattar t ex en tydlig ansvars- och
arbetsfordelning. Observera att ansvaret inte kan 6verlatas pa nagon annan.

83

Attestarbetet skall utformas sa att den interna kontrollen inom namnderna
ar tillracklig. Varje namnd anger innebdrd och omfattning av attestanternas
ansvar.

Kommentarer

Hur och i vilken omfattning attesterna skall utféras avgor varje namnd. Med
skriftliga underlag i form av fakturor, I6neutrédkningar, debiteringsunderlag m m
kan attestanterna sannolikt ge sitt intygande genom att skriva sitt namn eller sin
signatur. Det ar mycket viktigt att namnden férmedlar sina krav pa attesterandet
till de personer, som skall utféra den och beskriver innebdrden av attestansvaret.
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Transaktioner attesteras innan de utfors. Attesterna innebér:

e Beslutsattest: kontroll mot underlag/bestallning/beslut och villkor.
e Mottagningsattest: kontroll mot leverans/prestation

o Granskningsattest: kontroll av utrékning

e Behdrighetsattest: kontroll av behérighet

Kommentarer

De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av ett underlag
till en transaktion. Ibland &r givetvis momenten tidsméassigt mycket néra varandra.
Ibland kan inte heller alla de beskrivna kontrollmomenten utféras (t ex mottag-
ningsattest nar ingen leverans eller prestation utforts).

Beslutsattesten utgor karnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk bestéll-
ning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med det som
overenskommits. | beslutsattesten ligger ocksa ansvaret for konteringen.

Mottagningsattesten ar mycket viktig nér det géller kop av varor och tjanster.
Attestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som bestallts.

Granskningsattesten av ser den matematiska kontrollen, att summeringar och
dresavrundningar ar riktigt utforda.

Behdrighetsattesten &r en nyhet i reglementet. Attestanten kontrollerar att
behoriga personer attesterat, varefter transaktionen kan utféras. Kontrollen utgér
slutsteget infor transaktionen och innebdr att underlaget helt fardigstélls av
namnden infor verkstalligheten. Nagon ytterligare kontroll t ex pa dratselkontoret
sker inte efter behdrighetsattesten.

Kontrollen behdver inte genomforas av en “6verordnad” person. Huvudsaken ar
att attestanten har god Gverblick och kunskap om organisation och verksamhet.

Det hér innebar att begreppet och funktionen ”utanordning” helt férsvinner. Idag
innebdr den att dréatselkontoret utfor den sista kontrollen - att attester skett av ratt
personer och att likvida medel finns till utbetalningen. Den senare delen behaller
dratselkontoret medan de 6vriga momenten flyttas till resp forvaltning och dar
bendmns behorighetsattest.
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Varje namnd utser befattningar och/eller funktioner med ratt att attestera
eller vara ersattare for dessa. Attestant eller ersattare skall vara anstalld
eller arvoderad hos kommunen.

Kommentarer

Namnden behover inte utse personer till alla attestmoment. Det skulle bli
opraktiskt att hantera. Det racker att namnder utser beslutsattestanter och
behorighetsattestanter. Fordelningen av 6vriga moment kan da bli en naturlig foljd
av den ansvars- och arbetsfordelning som rader. Vem som bor utses till attestant
beror pa verksamhetens organisation och arbets-/ansvarsfordelning. Namnden bor
dock efterstrava att fa till stand en fordelning av attestanterna nagonstans i
kontrollkedjan, sa att samma person inte bade bestaller och utfor alla kontrollmo-
ment. Det kan vara praktiskt om ndmnden knyter sina attestuppdrag till befatt-
ningar/funktioner och inte till personer. Darigenom undviker man att behdva fatta
nya beslut vid personalskiften.

Det finns inte nagra krav pa att den som attesterar/kontrollerar skall vara
overordnad den som beslutar. Den kan i princip vara vem som helst, som har en
verklig mojlighet att fullgora sitt uppdrag.

86

Attestmoment far ej utforas av den som sjalv skall betala till kommunen och
dar ta emot transaktionen och sjalv ta emot betalning fran kommunen.

87

Varje namnd svarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning 6ver
utsedda attestanter.

Kommentarer

Det ar viktigt att den forteckning namnden upprattar halls aktuell och finns
tillganglig for anvandning, sarskilt for de som skall utfora behorighetsattesterna.
Forteckningen skall ocksa innehalla namnférteckning/signatur pa de personer som
utsetts.
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Tillampningsanvisningar avseende
Attest och utanordningsreglemente

Beslutsattesten utgor karnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk bestallning har skett, att
ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med det som éverenskommits.

| beslutsattesten ligger ocksa ansvaret for konteringen.

Observera att hela namnet maste anges vid denna typ av attest.

Mottagningsattesten ar mycket viktig nér det géller kop av varor och tjanster.
Attestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som bestallts.

Granskningsattesten av ser den matematiska kontrollen, att summeringar och 6resavrundningar
ar riktigt utforda.

Behorighetsattesten kontrollerar att behdriga personer attesterat, varefter transaktionen kan
utforas. Kontrollen utgdr slutsteget infor transaktionen och innebér att underlaget helt fardig-
stalls av verksamheten infor verkstalligheten. Nagon ytterligare kontroll t ex pa ekonomi- och
Ionekontoret sker inte efter behdrighetsattesten.

Varje verksamhet utser befattningar och/eller funktioner med réatt att attestera
eller vara ersattare for dessa.

Kommentarer

Verksamheten behdver inte utse personer till alla attestmoment. Det skulle bli opraktiskt att
hantera. Det racker att man utser beslutsattestanter och behdrighetsattestanter.

Fordelningen av 6vriga moment kan da bli en naturlig foljd av den ansvars- och arbetsfordelning
som rader.

Vem som bor utses till attestant beror pa verksamhetens organisation och arbets-
/ansvarsfordelning. Verksamheten bor dock efterstréava att fa till stand en fordelning av attestan-
terna nagonstans i kontrollkedjan, sa att samma person inte bade bestéller och utfor alla
kontrollmoment.

Det kan vara praktiskt om verksamheten knyter sina attestuppdrag till befattningar/funktioner
och inte till personer. Darigenom undviker man att behdva fatta nya beslut vid personalskiften,
dock maste man andock komma in med ny forteckning éver signatur och namnteckningar
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Rad vid betalning av leverantorsfakturor

Ankomststampling
Ankomststampling eller anteckning om ankomstdag anges pa fakturan.

Registrering av leverantor

Vid inrapportering av leverantor i reskontran anges som huvudregel betalningsvillkor 30 dagar.
Om annat villkor anvéndes bor detta vara 6verenskommet i avtal. Kortare villkor kan aven
anvandas om betalning ska ske t ex till privatperson.

| forsta hand anvandes Postgiro som betalningsform. Galler utbetalning till Postgirokonto,
Personkonto och via utbetalningskort.

I andra hand anvéndes Bankgiro. Galler utbetalning till Bankgirokonto och Bankkonto.

Registrering av leverantorsfaktura

Da fakturor registreras i reskontran anges ankomstdatum som finns stamplat pa fakturan och
betalningsdatum beréknas automatiskt utifran vad som finns inlagt pa respektive leverantor, i
flertalet fall 30 dagar. Darmed betalas fakturan 30 dagar fran ankomstdatum, oberoende av den
forfallodag som finns angiven pa fakturan. Infaller betaldagen pa en helgdag, flyttas betalningen
automatiskt i ekonomisystemet till narmast kommande bankdag. Manuell &ndring av betaldag
kan ske om sa anses nodvandigt.
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Namn pa enhet som

Debitering Kundfaktura

(Verksamhetsomrade)
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Namnteckning/signatur av attestanter gallande I6neunderlag, fakturor och omféringar.
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Underskrift av Verksamhets/enhetschef




