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Ansvar

Kommunfullmaktige har det dvergripande ansvaret fér kommunen och faststaller
attestreglementet.

Kommunstyrelsens férvaltning

e ekonomichefen faststaller tillampningsanvisningar till attestreglementet
och ansvarar féor kommungemensamma rutiner och tolkningar av
reglerna

e kommundirektoren beslutar om attestansvar for de namnder som inte har

nagra anstallda
e ekonomichefen har det évergripande ansvaret for tillampningen av

attestreglerna i kommungemensamma ekonomi- och bestallningssystem

e HR-chefen har det dvergripande ansvaret for tillampningen av
attestreglerna i kommungemensamma personalsystem

Kommunens namnder

e ska arligen uppratta kontrollplan och genomféra kontroller av att
reglementet foljs

e ska vid behov utfarda ytterligare anvisningar inom sitt specifika
verksamhetsomrade

Forvaltningschefer

e utser beslutsattestanter och ersattare

e ansvarar for att aktuell attestférteckning upprattas och uppdateras

e ansvarar for att samtliga attestanter far utbildning och information om
ansvar och regler

e kan vid behov utfarda ytterligare regler, exempelvis om beloppsgranser
och begransad attestratt fér annan koddel an ansvar

¢ har mgjlighet att vidaredelegera ovanstaende fyra punkter till
verksamhetschefer

e ansvarar for att egna verksamhetssystem som hanterar ekonomiska
transaktioner uppfyller de krav som stélls i dessa anvisningar

e utser egen ersattare vid franvaro

Beslutsattestanter

samtliga beslutattestanter och ersattare ska vara anstallda av Kungsbacka
kommun

som anstalld i kommunen raknas aven personal med tidsbegransad
anstallning och inhyrd personal under inhyrningsperioden. Behov av
begransningar avseende belopp, investeringsprojekt mm bér noga provas
beslutsattestratt knyts till koddelen ansvar och till en person
beslutsattestant ska i regel vara den som har budgetansvaret

ansvarar for hela kontrollkedjan vilket innefattar att kontrollmomenten
fordelas till ratt personer samt att kontrollerna utférs

utser dvriga attestanter (inkomst, granskning, mottagning, och
behorighetsattest) och svarar for att de far den information och utbildning
som kravs for uppdraget

utser egen ersattare vid tillfallig franvaro
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e beslutsattestant och évriga attestanter ska beivra och stoppa tveksamheter
eller direkta felaktigheter. Vid allvarliga fel ska férvaltningschef och/eller
ekonomichef underrattas.

Omfattning

Attestreglementet galler for kommunens ekonomiska transaktioner samt medel som
kommunen forvaltar eller formedlar for annans rakning. Det galler bade vid extern
och intern redovisning. Medel som kommunen férvaltar eller formedlar omfattar till
exempel depositionsavgifter, privata medel och donationsstiftelser.

Anvisningarna géaller bade vid extern och intern redovisning. Extern redovisning
omfattar transaktioner mellan kommunen och annan juridisk eller fysisk person. Det
omfattar

e Leverantorsfakturor och andra externa utbetalningar

e Lodner och andra personalkostnader

e Kundfakturor, annullering/kreditering/makulering och avskrivning

e Kassatransaktioner och évriga férandringar av kommunens tillgangar och

skulder

Intern redovisning omfattar transaktioner mellan olika forvaltningar eller mellan olika
enheter inom kommunen. Det omfattar
¢ Internfakturor och kostnadsférdelningar
e Bokféringsorder avseende rattelser och periodiseringar
e Ovriga ekonomiska transaktioner som bokférs i kommunens
redovisningssystem.

Tva personer ska attestera

| normalfallet ska tva personer attestera varje transaktion dvs kontrollen som helhet
far inte utféras av en och samma person. Beslutsattestant utser dvriga attestanter.
Ovriga attestanter kan ha funktionen granskningsattest,
leveranskvittens/mottagningsattest och inkomstattest. | pappersfléden ska ocksa
behorighetsattest utféras, dvs kontroll av att behdriga personer har attesterat.

Attest innebar att intyga att nagot ar riktigt

Attest innebar att man kontrollerar och med sitt namn intygar att de ekonomiska
transaktionerna foljer lagar och regler. | elektroniska system anvands
anvandaridentitet och lI6senord eller e-signatur, i manuella processer anvands
namnteckning med varaktig skrift. Beslutsattest ska géras med fullstandig
namnteckning, évriga attester kan géras med signatur.

Kontroller
Inkdp ska goras i enlighet med kommunens inképspolicy och ramavtal. Detta ska
kontrolleras vid bestallning, inte i efterhand.
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Kontroll gors av villkor, att fakturan stammer med bestéllning och avtal nar det galler
betalning, leveranssatt, fraktavgifter, faktureringsavgifter, rantevillkor mm

(granskningsattest).
Vid ink&p som gors fran bestallning till faktura i ehandelssystemet gors dessa
kontroller i IT-systemet. Aven formella krav pa leverantér kontrolleras maskinellt.
Upphandlingschefen har det évergripande ansvaret for kontrollerna i IT-systemet.

Bokfoéringsunderlaget kontrolleras sa att fakturan innehaller de uppgifter som kravs
enligt lagstiftning och god redovisningssed. Formella krav pa verifikationen stélls
bland annat i kommunala redovisningslagen och mervardesskattelagen.

(granskningsattest)
Manuell kontroll maste géras av moms-avdrag exempelvis vid leasing av personbilar
och representation. Vid representation, resor och kurser kravs ocksa komplettering
med deltagarférteckning och syfte

Prestation kontrolleras, dvs att varan eller tjansten har kommit kommunen till del och
stdmmer med det som bestallts/avtalats. Kontroll av prestation gérs mot
bestallning/orderbekraftelse och foéljesedel. (mottagningsattest/leveranskvittens)

Bokféringstidpunkt ska anges for transaktionen, kontroll gérs av att bokféring sker
vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod och att den ar ratt periodiserad.
(granskningsattest)

Kontering kontrolleras, att alla koddelar &r ratt och redovisningsreglerna foljs, till
exempel nar det galler klassificering av drift och investering.

Beslut kontrolleras, sa att behdriga beslut finns och transaktionen éverensstammer
med tilldelade skattemedel.

Vid kundfakturering ska den som gor underlag till kundfakturan se till att den
Overensstammer med kundens bestallning, beslutad taxa eller beslutad avgift. Vid
utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsansdkan och
bidragsregler av attestant.

Internbanken attesterar inbetalningar till kommunen. Ansvariga som rekvirerar
bidrag, ersattning eller vantar annan inbetalning ska i samband med rekvirering
avisera internbanken om detta och ange hur kontering ska ske.

Transaktioner som bokférs genom fildverféring attesteras enligt reglementet.
Verksamhetssystemets systemagare ska ta fram sarskilda attestrutiner for systemet.
Fildverforingen kontrolleras genom avstamning av antal fakturor/utbetalningar och
belopp mellan verksamhetssystem och ekonomisystem.

Interna poster attesteras av en person vardera for de tva parter som transaktionen
berér. Rattelser och omféringar inom férvaltningen och mellan enheter attesteras
oftast av forvaltningens ekonom. Rattelser mellan férvaltningar attesteras av
forvaltningarnas ekonomer.
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En faktura ska innehalla:

Leverantérens namn och adress

Mottagarens namn och adress, fakturan ska
vara adresserad till Kungsbacka kommun
Leveransadress

Levererad vara eller tjanst; mangd, art, pris med
mera
Fakturabelopp, -datum och férfallodatum

Uppgift om de handlingar som ligger till grund for
fakturan, till exempel offert, avtal,
bestallningsnummer

Momsens belopp med varje skattesats och
beskattningsunderlag fér sig

Leverantdérens momsregistreringsnummer eller
organisationsnummer

F-skattebevis

Kontroller gors i logisk ordning

¢ De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av
en tidigare kon-trollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard.

o | IT-baserade system, till exempel for elektronisk handel, ar inte
kontrollordningen given. Minimikraven ar att attestanten har godkant
betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehall. Attest kan goras redan
vid bestallining under férutsattning att leverans och betalning darefter
Overensstammer med bestaliningen. Om daremot nagon avvikelse finns
maste attesten fornyas. Vid viktavvikelser som ar mottagningsattesterade far
attestfornyelse goras av e-handelsadministrator.

e | de fall kommunen tar emot orderl6sa fakturor i form av filer maste
regelverket for varje enskild typ av fil attesteras och underlaget arkiveras. Vid
orderldsa fakturor i e-handelssystemet, abonnemang, attesteras underlaget
vid bestallning och galler under avtalsperioden. Om reglerna for fakturan
uppfylls satts attest och kontering automatiskt och fakturan passerar
systemet for betalning.

e | pappersbaserade rutiner ska évriga attester utféras fore behdrighetsattest.
Registrering far inte ske innan samtliga attester har utforts.

Sparbarhet ar viktig for utkravande av ansvar
For att kunna utkrdva ansvar ska man i efterhand kunna spara vem som intygat att
kontrollen &r genomférd.

e Forteckning dver attestberattigade ska dokumenteras och bevaras som
rakenskapsmaterial.

e Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt. Attest
ska ske pa sadant satt att attesten i efterhand gar att knyta till den person
som utfért den. Om IT-systemet inte beddéms uppfylla dessa krav ska den
kontrollerade informationen tas ut pa papper och genom underskrift
attesteras manuellt.

e Om attest sker med hjalp av IT-stdd ansvarar systemforvaltaren for att
dokumentera rutiner for tilldelning av behdrighet, inférande av
systemférandringar och dokumentation av utférda kontroller (historik).
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e For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen.

Jav

En attestant far aldrig granska eller godkanna en utbetalning till sig sjalv eller
narstaende. Detta innefattar ocksa foretag eller féreningar dar den anstallde eller
narstaende har agarintressen, ingar i ledningen eller har andra intressen som star i
strid med kommunens. Vid bedémning av javssituationer ska férsiktighetsprincipen
tilampas. Attestant har eget ansvar att anmala jav.

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar, till exempel handkassa,
reserakning, mobiltelefonrakningar, representation avseende en sjalv eller
narstdende. Transaktioner till bolag eller liknande, de vill sdga dar den anstallde
eller narstaende har agarintresse eller ingar i ledningen. | dessa fall ska

beslutsattest ske av déverordnad attestberattigad chef eller av annan utsedd person.
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