Varmdo
kommun

Varmdé kommun
134 81 Gustavsberg
08-570 470 00

varmdo.kommun@varmdo.se

www.varmdo.se

Tillampningsrutin for attest av

ekonomiska transkationer

Diarienummer: 2021KS/1124-8 Beslutsdatum: 2023-09-01
Lagstadgat styrdokument: Nej Beslutsniva: Kommundirektor
Ersatter styrdokument: Tilldmpningsanvisningar Reviderat:

till reglemente for kontroll av verifikationer i

Varmdé kommun Beslutad riktlinje galler fr.o.m: 2023-09-01

Ansvar: Ekonomiavdelningen

Uppfélining: Arligen


tel://08-570-470-00/
mailto:varmdo.kommun@varmdo.se
http://www.varmdo.se/

Sida2av 8

Allmant

Denna tillimpningsrutin kompletterar riktlinjer for attest av ekonomiska
transaktioner och fortydligar vad som ska kontrolleras 1 samband med attest, i vilken
omfattning och pa vilket sitt. Tillimpningsrutinen beskriver ocksa vad som ska goras
om kontroller leder till anmarkning och hur attestreglerna férhaller sig till regler i

andra styrdokument som kommunen anvinder.

Vidare instruktioner som detaljerat beskriver ekonomirutinerna fér samtliga
verksamheter samt de blanketter/e-tjdnster etc som ska anvindas i redovisningen
tillhandahalls av ekonomiavdelningen och finns tillgingliga pa intranatet.
Nimndspecifika instruktioner som kompletterar tillimpningsrutinen kan tas fram av

respektive kontor vid behow.
Definitioner

Ekonomisk hindelse (transaktion): alla férindringar i storleken och
sammansittningen av en kommuns férmégenhet saisom in- och utbetalningar,
uppkomna fordringar och skulder samt andra atgirder eller transaktioner som

paverkar formégenhetens storlek eller sammansittning,
Fordringar: forpliktelser eller ett rattsligt bindande (ekonomiska) ansprak.

Verifikationer: de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk hindelse eller en

vidtagen justering i bokféringen.

Rekvisition: en fraga, bestallning eller begiran fér vanligtvis pengar eller varor, ofta

skriftligt pd en fortryckt blankett.
Attest: ett skriftligt (kan ske digitalt) intyg att en sak ér riktig/sanningsenlig.

Medelsforvaltning: likviditetshantering, placeringar, skuldhantering (upplaning,

derivat med mera) och borgen samt dirtill hérande administration och rapportering,
Omfattning

Tillimpningsrutinen omfattar kommunens samtliga ekonomiska handelser, inklusive
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interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller

atagit sig att forvalta eller férmedla.
Tillimpningsanvisningarna galler daven kommunens heligda bolag,

De kontroller som ska goras sammanfattas i en bestamd attestroll. I Virmdo
kommun finns tva olika kontrollnivier som genomfors av olika personer: granskare

(fakturamottagare) och beslutsattestant.

Hur utses granskare och beslutsattestanter?

Den som har kontrollansvar ska ha kunskap och kompentens f6r uppdraget. 1
fakturasystemet blir den som gjort en bestillning eller ett ink6p automatiskt
fakturamottagare/granskare. Genom en automatisk behorighetskontroll som
kontrollerar att bestillaren 4r behorig och har genomgitt de utbildningar som kravs
for att fa tillgang till saval kommunens datanit som fakturahanteringssystem, skickas
fakturan till granskningsattestanten for kontroll. Fakturamottagare/granskare
behorighet kontrolleras och godkinns av beslutsattestanten for varje ekonomisk

handelse.

Beslutsattestanter utses i enlighet med respektive nimnds delegationsordning;
Forteckning 6ver roller/funktioner som 4r behoriga beslutsattestanter ska vara
ckonomiavdelningen tillhanda senast den sista arbetsdagen pa det gamla kalenderaret.
For varje nytt ansvar som Oppnas under pagaende kalenderir, ska en beslutsattestant
och en ersittare till denne utses och en ny aktuell férteckning fyllas i och omgaende
skickas till ekonomiavdelningen. Férteckningarna arkiveras fOr att man i efterhand
ska kunna se vilka som har haft ritten att beslutsattestera vid en given tidpunkt.
Detta giller dven for samtliga férindringar av roller med ritt att beslutsattestera samt

dess ersattare.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att kontinuerligt uppdatera styrtabellerna for
behorighetssystemet utifran attestforteckningar. Samtliga férindringar ska loggas i

systemet sa man i efterhand kan kontrollera nir och av vem de gjordes.
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Den som har kontrollansvar ska ha en sjalvstindig stillning i forhallande till det och
den som kontrolleras. Attestanten far aldrig attestera eller kontrollera ekonomiska
hindelser som rér nagon nirstaende. Attest och kontroll ska inte heller goras for
egna inbetalningar till kommunen. Inte heller utbetalningar avseende ersittningar

eller egna utligg 1 tjdnsten, ska attesteras eller kontrolleras av attestanten sjalv.

Kontroll av ekonomiska transaktioner

Ansvarsfordelning for kontrollmoment inkomna fakturor

Prestation For ekonomiska transaktioner som beror pa kommunens relation med Granskare
omvirlden ska det kontrolleras att varan eller tjdnsten har levererats till eller
Att varan eller tjinsten fran kommunen, leveransen stimmer med bestillning/avtal med avseende

levererats till pa avtal, kvalitet, utférande och pris.

kommunen och/eller

att transaktionen i Vid brist i bestillning eller kép av varor eller tjdnster framgir hanteringen av
Svrigt stimmer med instruktionerna i ekonomihandboken.

avtalade villkor
Om bristen avser en mottagen leverans, ska leverantéren omgaende
kontaktas. Kontakten ska helst goras skriftligt men kan géras per telefon
och sedan dokumenteras skriftligt.

Bokféringsunderlag Det framgir: Granskare
Att verifikationen e Nir verifikationen sammanstillts
uppfyller kraven for e  Nir den ekonomiska hindelsen har intriffat

god redovisningssed. e Vad verifikationen avser

e Vilket belopp den giller

e Vem motparten ar

. Eventuella upplysning om handlingar eller andra uppgifter som
har legat till grund fér den ekonomiska hindelsen samt var dessa
finns tillgingliga.

. Om rittelse av verifikationen har gjorts samt nir och av vem

Om rittelsen sker genom en sirskild rittelsepost, ska det samtidigt
sikerstillas att det vid en granskning av den rittade bokféringsposten utan
svirighet gar att fa kinnedom om rittelsen.

Om brist konstateras ska fakturan returneras med ett meddelande som
anger varfér kommunen inte kan ta emot fakturan, en kommentar ska ocksd
liggas pa verifikationen i ekonomisystemet.

Betalningsvillkor Betalning ska ske vid ritt tidpunkt. Ratt villkor ska tillimpas, t.ex att ingen Granskare
fakturaavgift tas ut, ritt forfallodatum anges eller att ersittning for s.k. dold
Att betalning sker vid moms inte debiteras utan Gverenskommelse.

ritt tidpunkt
Om betalningsvillkor framgar av avtal far avsteg géras enbart av den som
var Virmdo kommuns avtalspart och endast i samrad med
ckonomiavdelningen.
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Bokféringstidpunkt Bokféringen ska ske vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod. Granskate
Kontanta in- och utbetalningar ska bokas senast paféljande arbetsdag.

Att bokféringen sker Andra ekonomiska hindelser ska bokf6ras sa snart det kan ske. I samband

vid riitt tidpunkt och i med manadsskiften, delars- eller arsbokslut dr det sirskilt viktigt att

riitt redovisnings- transaktionen bokf6rs i ritt redovisningsperiod.

period

Ekonomiska hindelser fir bokforas senare om det finns sirskilda skil och
ar forenligt med god redovisningssed.

Kontering Transaktionen ska vara ritt konterad bide med avseende pé baskonto, Besluts-
verksamhet, motpart, ansvar och i férekommande fall aktivitet, projekt, attestant
Att transaktionen ar objekt.

korrekt konterad
Vid brist i kontering ska fakturan returneras till
fakturamottagaren/granskaren for korrigering,

Beslut Transaktionen ryms inom faststillda beslut och éverensstimmer med f6r Besluts-
kommunen faststillda mal, styrdokument och andra principbeslut. attestant
Att transaktionen 4r
godkind av behorig Beslutsattestanten har ritt att belasta ett visst ansvar. Stims av mot Ekonomi-
beslutsfattare attestforteckning som beslutas av kontorschef. avdelning-
en

Efter genomférda kontroller och kontering godkanner

fakturamottagaren/granskaren den ekonomiska transaktionen.

Nir fakturan ir godkind av fakturamottagaren/granskaren, skickas den automatiskt
till den beslutsattestant som har ritt att besluta om inkop pa de ansvar inképet
konterats pa. Detta styrs via behorighetssystemet. Beslutsattestanten kontrollerar att
inkGpet dr gjort av behorig person och inom behorigt beslut samt att konteringen

stammer.

Ansvarsfordelning for kontroll av 6vriga ekonomiska

handelser

Rekvisitioner: ska endast undertecknas av beslutsattestanten. Syftet med rekvisition
ar att mottagaren ar garanterad betalning for fakturan samtidigt som

beslutsattestanten redan vid bestéllningstillfillet godkinner inkopet.

Fakturor till kund: upprittande av underlag till kundfakturor kriver endast en
attestant (den som skapar fakturan). Det kontrollmoment som bor fokuseras ar att
tillse att alla tjanster blir fakturerade. Vid eventuell kreditering av kundfaktura sa ska

beslutsattestant attestera krediteringen.
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Interna fakturor: upprittandet gors i tva steg: Granskningsattestant vid den nimnd
som utfort arbetet eller tjansten konterar intiktskonto och belopp for det samt
undertecknar underlaget. Beslutsattestant vid nimnd som mottagit arbetet eller
tjansten konterar internkostnadskonteringen och attesterar transaktionen for att
godkinna kostnadsbelastningen. Vid brist i fakturainnehallet framgar hanteringen av

instruktionerna i ekonomihandboken.

Verifikationer i ekonomiavdelningens kassafunktion: upprittas och konteras
endast av en attestant, eftersom dessa i huvudsak avser betalningsfléden och baseras
pa fran nimnderna redan attesterade uppbokningar pa forvintade fordringar och
skulder. Utbetalningar fran kassafunktionen kontrolleras och attesteras av tva

personer i foérning enligt fullmakt.

Ovriga verifikationer upprittade av ekonomiavdelningen: ekonomiavdelningen
har mandat att ritta uppenbara fel, géra omforingar f6r att uppritthalla god
redovisningssed samt genomféra bosklutstransaktioner. I dessa fall ricker det med
attest av ekonom. Ekonomiavdelningen har dven ritt att uppritta verifikationer
kopplat till interna debiteringar som bygger pa f6r kommunen Gvergripande
fordelningsnycklar. I dessa fall ricker det med attest av ekonomichef eller

redovisningschef.
Automatiserade kontrollmoment

Samtliga kontroller ska fortfarande genomféras, men flera kan automatiseras i
programmets behorighetssystem. Vid kontroll av en elektronisk faktura kan i vissa
fall pris, avtalsvillkor, 6verensstimmelse med bestillning och savil
fakturamottagning/gransknings- som beslutsattestanternas behorighet kontrolleras

med automatik.

Kontrollerna kan komma i en annan ordning 4n vid en manuell hantering, Med ett
inképssystem och tillgang till upphandlade avtal, kan kontering ske redan vid
bestillningen, férutsatt att man da har tillgang till priser och 6vriga villkor. Det
innebir att nir kontroll av inleverans/prestation har skett och inregistrerats si finns
alla forutsittningar for att med automatik kontrollera och betala fakturan nir den

anlander.
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For fakturor som har sitt ursprung i ett avtal, t ex hyror och leasing, finns mojlighet
att 1 forvig lagga in avtalsvillkor och gransvirden. I dessa fall blir uppdateringen av
avtalsvillkor och grinsvirden det som motsvarar dagens beslutsattest. Nar fakturorna
sedan anlinder kontrolleras de automatiskt mot dessa virden. Om kontrollen utfaller
positivt skickas fakturorna vidare till betalning. I de fall den automatiska kontrollen

pavisar brist, maste fakturan i stillet hanteras av beslutsattestanten.
Dokumentation av genomférd kontroll

Oavsett om en kontroll gérs manuellt eller datoriserat ar det viktigt att den
dokumenteras pa ett tydligt och bestdende sitt. Man maste i efterhand kunna
konstatera vem som har utfért kontrollen och att hon/han var behorig vid

tidpunkten for kontrollen.

Manuella kontroller: Nir en manuell kontroll genomférts utan anmirkning ska den
dokumenteras med en namnteckning. Det fullstindiga namnet ska skrivas, signatur

racker inte.

Datoriserade kontroller: Vid datoriserade kontroller kommer anviandaridentitet och
l6senord at ersitta den tidigare namnteckningen. En automatisk behorighetskontroll
goOrs av att fakturamottagaren (granskningsattestanten) ar anstilld och har genomgatt
de utbildningar som krivs for att fa tillgang till savil kommunens datanit som

fakturahanteringssystem.
Hantering av brist

Den som vi ett kontrollmoment uppticker en brist har skyldighet att agera enligt

nedan:

e Om bristen ir ringa och bristen kan avhjilpas med en kreditering ska detta
noteras i fakturaloggen och fakturan inte betalas forrin kreditfakturan
kommit och godkints.

e  Om fakturan inte tillhér Virmdoé kommun eller innehaller stora brister ska
fakturan inte godkidnnas. Anledningen ska anges i fakturaloggen och

granskningsattestanten ska sedan sinda fakturan till ekonomiavdelningen
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som makulerar den och meddelar leverantoren.

e Brister pa en bokforingsorder, t ex fel konto, ansvar, verksamhet eller
motpart, felstansning etc., ska rittas genom en ny bokforingsorder. Av den
nya bokféringsordern ska det klart framga att det dr en rittning och med en
tydlig hinvisning tillbaka till den felaktiga med angivande av det
verifikationsnumret. Samtidigt ska det manuellt antecknas pa den felaktiga
bokforingsordern att den ar rittad i en ny, det nya verifikationsnumret, datum
och signatur.

e Andra typer av brister, vars omfattning och karaktir initialt 4r svir att
bed6éma, ska i normalfallet rapporteras till nirmast 6verordnad chef sd snart
det kan ske. Om en forsta intern utredning pa forvaltningen inte kan
faststilla om bristen 4r oavsiktligt eller inte, eller ta stillning till bristens
omfattning, bor i forsta hand ekonomiavdelningen informeras. Gemensamt

tas sedan beslut om en oberoende revisor bor kontaktas.

Vid misstanke om brott bor savil kontorschef som kommunledningskontoret

informeras snarast mojligt, vilka har att ta stallning till polisanmalan.
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