Styrdokument

565
A

Upplands Visby
kommun

Datum:

2023-05-31

Diarienummer:

KS/2023:131

Riktlinjer till attestreglemente for Upplands Vasby kommun

Kategori Styrdokumentsuppgifter

Niva Kommungemensamt styrdokument
Kategori Normerande styrdokument
Antagen Kommunstyrelsen den 2 maj 2023
Ikrafttradande Den 15 maj 2023

Giltig till och med

Ansvarig dgare

Tills vidare

Ekonomi- och digitaliseringsdirektor



§1
Ekonomiska transaktioner

Reglementet reglerar kontroll av kommunens samtliga verifikationer.

§2
Uppfdljning och kontroll av attestreglemente

Kommunledningskontoret ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen 1dmna rapport om
reglementets tillimpning samt foresld atgérder. Varje nimnd ska arligen planera och
genomfora kontroller av att reglementet foljs. Kontrollerna blir en del av ndmndens interna
kontrollarbete. Kontroller utfors utifran begreppen “vésentlighet och risk”. Inom vissa
omraden genomfors stickprovskontroller och inom andra fullstdndiga kontroller.

Tillimpningsriktlinjer kan l&dmnas av respektive ndimnd och exempelvis innehalla:

e begrinsningar i attestriatt med hénsyn till storlek pa belopp.

§3
Attestforteckning

Kontorschef ansvarar for att attestforteckningen uppdateras vid fordndringar. Det kan vara
lampligt att kontrollera forteckningen i samband med &rsbudgetarbetet. Aktuell forteckning
ska delges kommunledningskontoret.

Beslutsattestanter samt erséttare utses med angivande av befattning, namn,
namnteckningsprov samt ansvar och dvriga kodintervall attestréitten avser och om det finns
ndgra begriansningar utover vad som foljer av dessa riktlinjer.

Elektronisk attest far ej vara knuten till befattning utan ska alltid knytas till person.

§4
Roller och ansvar

Mottagningsattest (attest 1)
I mottagningsattestantens ansvar ingar d@ven kontroll av att:

e Fakturan ér adresserad till Upplands Vdsby kommun
e Forfallodatum 30 dagar netto frén fakturadatum om inte annat anges

e Kontroll att den inskannade fakturans belopp dverensstimmer med de registrerade
uppgifterna som ligger till grund for utbetalningen

e Pa fakturan angivet bank- eller plusgiro 6verensstimmer med de registrerade
uppgifterna.



e Mervirdesskatt maste std pé fakturan for ritt till avdrag av ingdende moms, sérskilda
regler géller for representation, billeasing och fakturor avseende inkdpskort. Sarskilda
regler géller dven for skattepliktig moms.

Beslutsattest (attest 2)

Kontroll ska ske av att posten ryms inom beslutad budget. Kontroll ska dven ske av att
eventuellt 6vriga formella beslut foljs (t.ex. att kop sker mot ramavtal, fakturan foljer
faststilld taxa, att inkOpet avser investeringar). Ansvaret for kontering avser samtliga
koddelar. Vid vissa typer av bokforingsposter dr beslutsattest av verksamhetsansvarig inte
praktiskt mgjlig, t.ex. 16neposter, intern PO-pélédgg och interna kapitalkostnader.

Utfiardare (attest 1)

Utfardare dr den som uppréttar internrédkningar, 6vriga interna bokforingsorder samt externa
kundfakturor. Vid uppréttande av externa kundfakturor ska utfardaren fylla i en
fakturaspecifikation, dir kontroll bland annat ska ske mot avtal, taxa eller annat
faktureringsunderlag. Utfardaren konterar och anger om varan eller tjdnsten 4r momspliktig.
Vid kreditering av kundfaktura ska sérskild blankett fyllas i och attesteras av beslutsattestant.

§5
Behorighetskontroll
Behorighetskontroll far ske for ett intervall av fakturor genom signatur pa forsittsblad.

Kontroll ska ske av att fakturan eller bokforingsunderlaget dr attesterad av behorig
beslutsattestant, samt mottagningsattesterad. For interna bokforingsposter giller
kontrollmoment for den som registrerar bokforingsordern.

[ IT-system finns funktion for kontroll av attestritt som ersétter den manuella
behorighetskontrollen.

§6
Intern kontroll
Foljande lagsta krav géller for kontrollerna:

Organisation och kontroller ska vara utformad s att de forhindrar att kommunen drabbas av
forluster till £61jd av fel eller brott och andra oegentligheter.

Vid anskaffning av varor och tjinster ska mottagningsattest enligt huvudregeln utforas av
annan handlidggare @n beslutsattestanten.

Kompetens

Kommunledningskontoret ansvarar for att uppritta och tillhandahélla information och
riktlinjer till stod for attestanter. Kontorschef ansvarar for att personalen inom ndmndens
ansvarsomrade dr informerade om reglerna och riktlinjernas innebdrd.



Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person ska ha en oberoende stéllning till den
kontrollerade. Detta utesluter inte att personal som &dr underordnad beslutsattestanten utfor
mottagningsattest. Underordnad personal far inte beslutsattestera saidant som dverordnad har
mottagningsattesterat.

Jav

Attest far inte utforas av den som sjélv ska ta emot utbetalning fran kommunen. Detta giller
exempelvis reseriikningar och utanordningar for ersittning av egna utligg. Aven andra typer
av utbetalningar som ror anstillda personligen ska beslutsattesteras av annan dn den som sjilv
ar direkt berord dven om betalningen inte gér till den enskildes konto.

Exempel pa utbetalningar som berdr den anstillde personligen ar:

e kostnader for mobiltelefoni
e kostnader for telefoni/datauppkoppling hemifran
e kostnader forknippade med tjinsteresor
e kostnader for taxiresor (fakturor fran taxibolag)
e kurs- och konferensavgifter
e representation (restaurangnotor, fakturor fran cateringforetag)
e medlemsavgifter i yrkesforeningar, friskvard m.m.
1. Utbetalningar som berdr kontorschef personligen ska beslutsattesteras av
ndmndens ordfdrande.

2. Utbetalningar som berdér kommundirektoren personligen ska beslutsattesteras
av kommunstyrelsens ordforande.

3. For ovriga anstdllda ska beslutsattest goras av 6verordnad chef.

§7
Undantag

For att attest- och kontrollforfarandet inte ska leda till allt for stora organisatoriska och
administrativa problem foreslar kommunledningskontoret att vissa fakturor sédrbehandlas
enligt nedan.

Efterkontroll

Undantag fran attestkravet kan tilldtas avseende interna bokforingsorder om kontrollmomentet
istillet kan erséttas med dokumenterad intern kontroll i samband med bokslut. Undantaget
avser framst interna bokforingsorder dir kostnaden for kommunen redan tagits vid ett tidigare
tillfalle och syftet endast &r att internt fordela kostnader. Kontrollmomentet kvarstér, dock
sker det efter transaktionen genomforts, istdllet for innan.



Samlingsfakturor

Samlingsfakturor fran exempelvis taxibolag beslutsattesteras av den som normalt har attestrétt
for verksamheten dven da denne sjilv dr berérd av en del av fakturan. Néar det giller chefer
ska dock det taxikvitto som personen fick vid resan attesteras av dverordnad enligt ovan. Néar
det géller samlingsfakturor for mobiltelefoni bor kontoren begira separata fakturor f6r chefers
mobiltelefoni.

Representation och kurser, konferenser

Det sérskilda attestforfarandet for chefer enligt ovan bor inte gilla intern representation med
fikabrod och liknande. Undantag bor ocksa gilla for arbetsplaneringskonferenser och liknande
som anordnas for en grupp av personal.

Dokumentation

Beslutsattest ska skrivas med namnteckning pa originalverifikationen. For skannade
verifikationer sitter mottagningsattestanten och beslutsattestanten sin elektroniska signatur i
systemet.

Behorighetskontroller i systemet for elektroniska och skannade verifikationer ska
overensstimma med sidkerhetskrav enligt gdllande standard. Endast ett fatal personer ska
kunna makulera kundfakturor och leverantdrsfakturor och anledningen till makuleringen ska
anges pa fakturan. Uppgifter om vem som uppdaterat styrtabeller for behorighet ska sparas.

Kontrollordning

For fakturor och motsvarande bokforingsunderlag ska mottagningsattest utforas fore
beslutsattest. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utforts.

I systemet for elektronisk handel ska beslutsattest goras redan vid bestéllning innan ordern gar
ivég till leverantoren. For fasta abonnemang (dar fakturor kommer med viss frekvens och med
en debitering enligt faststilld taxa, exempelvis fakturor for telefon, el och hyror) ska
beslutsattest goras for abonnemanget.

Systemet gor mottagningsattest genom att kontrollera att uppgifterna pa mottagen faktura
stimmer verens med uppgifterna pa bestdllningen/abonnemanget och att hela bestillningen
ar godsmottagen. Om fakturan avviker mot den attesterade bestdllningen/abonnemanget méste
beslutsattesten fornyas.
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