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Inledning

Det ir viktigt att rutinerna for att hantera fakturor ér tydliga, sikra och tillimpas pa ett korrekt
sitt. Varje kommun och landsting beslutar om lokala regelverk och rutiner for sin hantering.
Dessa finns bland annat i Policy for intern kontroll och Attestreglemente med kommentarer samt
1 dokumenterade rutiner f6r fakturahantering. Regelverket dr detsamma f6r kop av verksamhet
som for kép av varor. Det dr viktigt att berrd personal fullt ut kinner till vem eller vilka som har
olika behorigheter i kedjan att bestilla och attestera. Har maste uppdateringar ske l6pande
eftersom det hela tiden sker forindringar i verksamheten. Det dr ocksa viktigt att lokala regler

och rutiner f6ljs upp, forbattras och diskuteras. Reglemente med kommentarer.

1§

Reglementet giller f6r kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Reglementet omfattar kommunens nimnder och styrelser. Nedan anvinds
ordet nimnd som samlingsbegrepp.

2§

Nimnden ansvarar for den interna kontrollen och tillser dirmed att bestimmelserna i detta
reglemente iakttas och att nodvindiga attestmoment utférs. Namnden har ansvar for att utforma
den interna kontrollen utifran sina behov och férutsittningar med hinsyn tagen till visentlighet
och risk. Kommentar: Den interna kontrollen dr en viktig del i kommunens styrprinciper. Syftet
med den interna kontrollen ar att sakerstilla en effektiv forvaltning och att undga allvarliga fel. Se
vidare 1 styrdokumentet Policy f6r intern kontroll.

3§

Attestrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom nimnden ar tillrdcklig. Nimnden
anger inneb6rd och omfattning av attestanternas ansvar. Det ar mycket viktigt att nimnden, eller
den nimnden utser, férmedlar sina krav pa attesterandet till de personer som ska utféra den och
beskriver inneborden av attestansvaret.
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Regel ir att ekonomiska transaktioner alltid ska attesteras innan de verkstills

Beslutsattest

Kontroll mot underlag, bestallning, beslut och villkor

Kommentar: Beslutsattesten utgor kirnan i kontrollen. Hir kontrolleras att en faktisk bestillning
har skett, att ett beslut finns och att villkoren stimmer med det som avtalats. Attesten innebar
vidare att viss verksamhet far belastas med kostnader och 6verensstimmer med budget. I
beslutsattesten ligger 3/4 ocksa ansvaret for konteringen. Vid detta attestmoment anges
namnteckning eller digital signatur i faktura- och lénesystem. Kontroll av erhallen faktura mot
beslut, bestillning eller motsvarande.

-att faktisk bestillning har skett hos leverantoren av behorig person.
-att levererad kvantitet och kvalitet dr riktig och stimmer med bestillning.

-att pris och moms ar riktiga och att Gvriga villkor stimmer med ingiangna éverenskommelser och
avtal

-att kontering har skett pé ett riktigt satt. Vid 16ner och andra personalkostnader kontrolleras pa
motsvarande sitt att den som far utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid. Vidare att det
finns underlag for detta i form av anstillning, arbetsorder, uppdrag etc. Pa samma sitt som vid
fakturor kontrolleras att kvantitet (arbetstiden), villkor och kontering ér riktig. Vid
medelsplaceringar, betalningsférmedlingar och andra penningtransaktioner kontrolleras att
atgirden 6verensstimmer med beslut/riktlinjer eller uppdrag, men ocksi att kvantitet, villkor och
kontering idr riktig. Vid intakter kontrolleras pa motsvarande sitt att inkomna medel stimmer
6verens med utfirdat underlag t ex rikning, att kontering dr riktig och att det faktiskt dr
kommunen som ir betalningsmottagare.

Kommentar: Vid manuell kundfakturering anges namnteckning pa faktura-/debiteringsunderlag vid
utfirdandet vilket utgor attestmomentet. Vid maskinella debiteringar, undetlag/filer frin
torsystem, anges namnteckning pa utskrivet underlag fran respektive verksamhetssystem dir sa dr
mojligt eller rimligt

Mottagnings- och/eller granskningsattest

Kontroll av leverans och prestation

Det dr viktigt att kontrollera att varor faktiskt kommer kommunen till godo eller att en tjanst
fullgjorts innan betalning. Den hir kontrollen riktar sig frimst mot omvarlden for att forsikra sig
om att avtal fOljs etc. I kontrollen ligger ocksa att fora fram reklamationer, restnoteringar eller
andra klagomal till leverantoren.
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Kommentar: Mottagningsattesten ar mycket viktig nir det giller kép av varor och tjinster.
Attestanten intygar att kommunen mottagit det som bestillts. Vid detta attestmoment anges
signatur eller digital signatur. Granskningskontroller ir inte alltid meningsfulla att genomféra vid
alla transaktioner.

Kommentar: Granskningsattesten avser den matematiska kontrollen. Den kan utformas pa olika
sitt, t ex med stickprov eller med sirskild kontroll av manuellt utfirdade underlag.

e Behorighetsattest Kontroll av behdrighet. Attestanten kontrollerar att behoriga personer
attesterat underlagen for utbetalning. Kontrollen utgor sista steget infor betalningstransaktionen
och utfors dir leverantorsfakturor manuellt registreras i organisationen. 4/4 Vid sindning av
betalfil till bankgirot sker maskinell kontroll av behérighet. Vid digital hantering av transaktioner
sker kontroll av behorigheter via styrtabeller 1 ekonomisystemet. Kommentar: Attestanten ska ha
god 6verblick och kunskap om organisationen och verksamheten. Behorighetsattesten sker med
namnteckning pa upprittad dagrapport for resp. “bunt” i leverantorsfakturarutinen. Vid digital
hantering sker uppliggning eller avslut av behorigheter i styrtabeller av systemansvarig pa
ekonomienheten med beslutad attestforteckning som underlag och enligt sirskild rutin. Ibland
kan inte alla de beskrivna kontrollmomenten utféras (t ex mottagningsattest nir ingen leverans
eller prestation har utforts). Det kan gilla nir transaktioner avser ianspraktagande av bankmedel
eller andra fordelnings- och férmedlingstransaktioner.

5§

Verksamhetschef utser, pa uppdrag av nimnden, personer med ritt att attestera eller vara
ersittare for dessa. For att attestfunktionen ska fungera pa ett tillfredsstillande sitt i
verksamheten ska ersittare till attestanterna utses som kan trida in vid sjukdom, ledighet eller
annan franvaro. For transaktioner som endast avser omforing och rittning av bokforingsposter
(interna transaktioner dir ingen utbetalning sker) kan vid behov sirskild attestansvarig utses.
Kommentar: Det ska efterstrivas att fa till stand en fordelning av attesterna i kontrollkedjan, si
att samma person inte bade bestiller och utfor samtliga kontrollmoment. Vem som ska utses till
attestant beror pa verksamhetens organisation och arbets-/ansvarsfordelning. Verksamhetschef
beskriver attestanternas uppdrag och ansvar och informerar vederbérande om uppdraget, (jmf §
3). Vid digital attest av transaktioner finns en systemkontroll som tvingar fram tva olika digitala
signaturer innan betalning kan ske.

6§

Attestmoment far inte utforas av den som sjilv ska betala till kommunen och dir ta emot
transaktionen eller sjilv ta emot en betalning fran kommunen. Kostnader och intikter som direkt
kan kopplas till enskild befattningshavare far inte attesteras av personen sjilv, till exempel
kursavgift, mobiltelefon, reserikning, representation o s v. Attestanterna ar var for sig ansvariga
for sina atgirder.
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7§

Nimnden, eller den nimnden utser, ansvarar for att uppritta och halla en aktuell f6rteckning
6ver utsedda beslutsattestanter. Kommentar: Det dr viktigt att den forteckning nimnden
upprittar halls aktuell och finns tillgianglig f6r de personer som ska utféra behorighetsattesterna.
Forteckningen ska ocksa innehalla namnunderskrift pa de personer som utsetts. Forteckningen
ska inlimnas till ekonomienheten inf6r varje budgetar. Dessutom ska en aktuell férteckning
finnas pa resp. verksamhet avseende nimndens verksamhetsomrade.



