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1. Inledning och syfte

Syftet med attestreglementet &r att sékerstélla att regler for kontroll foljs och att ekonomiska
transaktioner bokfors korrekt enligt internt stéllda krav, lagkrav och god redovisningssed.

Attestreglementet ingar som en del i kommunens internkontroll. Internkontrollens syfte
ar att forbéattra effektiviteten i kommunens verksamheter, se till att resurser anvands i
enlighet med fattade beslut samt trygga kommunens tillgangar.

Attestreglementet galler for Vaggeryds kommuns samtliga interna och externa ekonomiska
transaktioner. Det inkluderar &ven manuella och elektroniska bestallningar som leder till en
ekonomisk transaktion.

Kommunala bolag utfardar egna riktlinjer.

2. Ansvar och organisation

Kommunfullmé&ktige antar attestreglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for att:

e Utfarda och utvardera reglementet och vid behov ta initiativ till férdndringar.

¢ Vid behov utse en generell attestant som har attestratt for samtliga
namnder/forvaltningar.

Kommunens namnder/styrelse ansvarar for att:

e Antaget reglemente f6ljs
e Besluta om attestanter enligt delegationsordning

Forvaltningschefen ansvarar for att:

e Utse granskare, attestanter och bestéllare.

e Informera om attestreglementets innebdrd och sakerstalla att medarbetare har
tillrdcklig kompetens for uppgiften.

Verksamhetsansvariga chefer ansvarar for att:

e De I6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar i enlighet med
reglementet.

Samtliga medarbetare ansvarar for att:

e Folja reglementet.

o Nar brister upptécks rapportera dessa till 6verordnad chef.
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Kommundirektdr och forvaltningschefer ansvarar narmast under respektive styrelse och
namnder for att god internkontroll uppratthalls och att attestreglementet foljs.

Attestantforteckningen skall arligen fornyas och antas utav respektive namnd. Forteckningen
visar vilka personer som har attestréatt for ett eller flera id:n och eventuella tillhdérande
koddelar. Utsedda beslutsattestanter skall vara medvetna om det ansvar som medféljer
utnamningen, innebarande att de skriftligen skall bekrafta detta. Namnprov pa utsedda
beslutsattestanter skall bifogas. Under l6pande ar skall dessutom utbyte av attestanter,
semestervikarier och attestansvariga for nyupplagda konton meddelas ekonomienheten
skriftligen. Om stora forandringar har gjorts efter beslut togs om attestforteckning i
namnden/styrelsen ska nytt arende initieras av forvaltningen. Vid fa tillagg/justeringar
I6pande under aret kan drendet folja arsplanen (samlas ihop till ett tillfalle i
namnden/styrelsen).

3. Definition av attest och ekonomisk transaktion

Med attest menas att behdrig person genom sin namnteckning eller elektronisk signatur
intygar att en ekonomisk transaktion &r godkénd och kontrollerad utan anmarkning.

Med ekonomisk transaktion avses en ekonomisk héndelse som skapar en verifikation i
kommunens bokféring enligt Lagen om kommunal redovisning.

En ekonomisk transaktion kan vara en:

bestéllning i IT-stod (e-handel)

faktura

utbetalning till en extern mottagare
inbetalning fran en extern avsandare
tidrapport, 16n eller annan personalkostnad
bokfdringsorder

4. Ansvar och befogenheter attestering

Den som &r utsedd till beslutsattestant har av kommunen fatt ett langtgaende fortroende och
ansvar. Med beslutsattesteringen foljer aven ett budgetansvar.

En ekonomisk transaktion kraver tva (2) attestanter, en granskare och en beslutsattestant.
Bade personerna dr attestanter men har olika roller. Attesten innebar att en behérig person,
genom sin namnteckning eller elektronisk signatur ger ett godkannande av den ekonomiska
transaktionen. Granskaren, (mottagningsattestanten) konterar oftast leverantdrsfakturan samt
granskar leveransen i ett forsta skede. Regeln ar saledes att ingen person ensam ska hantera en
ekonomisk transaktion fran borjan till slut. Det innebaér t ex att den som utfér en bestallning
inte far attestera den ekonomiska transaktionen. Bestallare och attestant ar ansvariga for att
faststallda anvisningar foljs. Nar attestant inte kan godkanna en ekonomisk transaktion pa
grund av en mindre felaktighet ska den som beslutat om transaktionen underréttas och felet
ska korrigeras.
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Né&r oegentligheter misstanks ska detta snarast rapporteras till ndrmaste 6verordnad chef
eller annan person enligt faststélld rutin. Samtliga transaktioner som beddéms vara av
brottslig karaktar ska omedelbart polisanmélas. Kommunens jurist ska alltid informeras
vid misstanke om oegentlighet eller brott.

Bestallare och/eller attestant som upprepade ganger gor sig skyldig till fel eller missbrukar
sin stallning ska frantas sitt uppdrag som attestant.

Beslutsattestant
Beslutsattestanten &r den person som formellt har befogenhet och ansvar att godkanna ett kop
och betalning av en vara eller tjanst.

Hé&nvisning sker till gallande attestreglemente.

Granskningsattestant
Granskningsattestantens roll ar ocksa viktig men granskningsattestanten har inte samma
formella ansvar som beslutsattestanten. Hanvisning sker till géllande attestreglemente.

Kontroller vid attestering
Moment att kontrollera:

e Att utgiften har ett naturligt samband med den budgeterade verksamheten man
bedriver. Att om misstanke finns att utgiften inte har samband med verksamheten
enligt ovan meddela ekonomienheten detta

e Att attesteringen sker i god tid , med god tid menas senast sex dagar efter att
attestanten erhallit mojlighet att attestera, och for beslutsattestanten absolut senast tva
dagar fore forfallodagen.

e Atttillrackliga ekonomiska medel finns i enlighet med faststalld budget eller aktuell
prognos. Med detta menas att beslutsattestant har ett langtgaende budgetansvar.

e Att verifikationens belopp ar korrekt. Detta innebar att man maste jamfora )
fakturabilden och registrerat belopp och vid felaktigt belopp avvisa fakturan. Aven
innehallet i fakturan skall granskas.

e Att rétt procentsats for mervardesskatt har anvénts. Attestanterna ansvarar for att
han/hon har en 6vergripande kannedom om reglerna i mervardesskattelagen. Fragor
kan stallas till ekonomienheten. Om momsen skulle vara fel maste fakturan avvisas.

e Attregistrera korrekt baskonto for verifikationen i de fall endast preliminara konton
ar forifyllda.

o Att bokforing sker pa ratt kostnadsstalle (id), dvs obligatoriskt pa identitet och
frivilligt pa aktivitet och tillaggskod.

e Att nagon kontrollerat att varan ar bestélld av behérig person och att leveransen
stdmmer med bestallningen.
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. Att fakturan periodiseras pa ett korrekt satt. Varans leverans o tjanstens utférande
avgor period.

« Attt betalningsdatum &r korrekt.

e At ratt faktureringsadress ar angiven pa fakturan och om denna ar fel kontakta
leverantoren for rattelse. Endast central faktureringsadress till ekonomienheten pa
Skillingehus ar godkand.

Adressen ar: Vaggeryds kommun, Ekonomienheten Box 43, 568 21 Skillingaryd.

. Att eventuellt medskickade bilagor fran leverantoren granskas om innehallet ar
relevant fOr attesten.

Kostnader vid sena betalningar som beror pa verksamheten, debiteras verksamheten. Om
forseningen beror pa teknik eller annat systemrelaterat star finansforvaltningen for kostnaden.
Ekonomienheten kan eskalera verifikationer till annan chef i de fall beslutsattestanten inte
utfort attesten i tid. Beslutsattestanten ansvarar helt for att verifikationen attesteras i tid.
Sanktionsavgifter for extrakostnader for forseningar orsakade av verksamhetens bristande
rutiner kan komma att inforas. Debitering sker da internt fran ekonomienheten.

Bestillare

. Bestéllare ska ha fatt introduktion for sin uppgift, vara behérig och kanna till
regelverket i kommunen.

. Nya bestallare for e-handel skall anmélas via formular som finns publicerat pa
intranatet.

. Att kdnna till av kommunen tecknade avtal och att vélja produkt ur avtalssortimentet
om det ar mojligt.

. Att meddela leveranttren vilket ID som fakturan skall avse, och om leverantéren
angett fel id uppmarksamma leverantéren pa detta. Det ar alltid bestéllaren som
ansvarar for denna kommunikation mot leverantorerna.

o Bestallarna ansvarar ocksa alltid sjalva for fragor runt leveranser och eventuella
reklamationer om produkten inte uppfyller bestallarens krav.

. Bestallaren (e-handel) svarar for att varumottagning sker korrekt och i tid.

. Vid forfragan ska bestéllare kunna upplysa leverantéren om att kommunen vill ha
elektronisk faktura och hanvisa till kommunens beskrivning hur detta gar till.

e Uppge korrekt faktureringsadress till leverantdren.

Inkop

Detaljerad information och regelverk kring inkdpsrutiner i kommunen hénvisas till
kommunens intranit (flik ”upphandla, bestilla och redovisa”), dar rutiner,
utbildningsmaterial, sérskild policy och riktlinjer finns tillgangliga.
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5. Ersattare attestant

Det aligger attestant att ordna med behdrig erséttare under perioder som attestanten inte

kan utfora sitt uppdrag. Kommunen ska inte belastas med onddiga merkostnader for
dréjsmalsranta, krav och inkasso under perioder da ordinarie attestant inte kan attestera
ekonomiska transaktioner. Under en kortare period kan tillfallig ersattare fa delegation som
attestant. Erséttaren ska vara insatt i verksamheten och samma ansvar galler som for ordinarie
attestant.

6. Granskningsattestering

Granskningsattestanten skall vara anstalld eller inneha uppdrag av kommunen. | det fall
granskningsattestanten ar densamma som konterar fakturan skall kontroll utforas sa att de
punkter som réknats upp under beslutsattesteringen &r uppfyllda. Granskningsattestanten skall
dock alltid gora en bedémning av att utrakningen av fakturan &r korrekt, att summeringen
stammer samt att beslutsattestanten rimligen kan betraktas som behorig att attestera fakturan.
Det fulla ansvaret for attesteringen ligger dock alltid pa beslutsattestanten.

7. Mottagningsattestering (varumottagning)

Mottagningsattestering innebar att attesterande person intygar att varorna som finns pa
fakturan har erhallits. Om leveransen inte uppfyller bestéllningen anpassas fakturan till
levererad niva.

8. Kontrollrutiner for kostnader

Attestanten ska kontrollera att:

e Bestéllningen och kostnaden &r forenlig med verksamheten och ryms inom budget.

e Mottagningsgranskning ar utford.

e Transaktionen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och ratt betalningsvillkor
tillampas.

e Transaktionen sker vid rétt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

e Transaktionen &r korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen avser.

. Attestanten har réatt att attestera aktuell transaktion

9. Kontrollrutiner for intakter

Attestanten ska kontrollera att:

o Intdkten ar forenlig med i verksamheten fattade beslut.

e Transaktionen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och att ratt
betalningsvillkor tillampas.

e Transaktionen sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

e Transaktionen ar korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen avser.

e Attestanten har ratt att attestera aktuell transaktion.
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10. Viktiga speciella anvisningar

e Vid hyra/leasing av bil far endast halva momsen dras av. Drivmedelskostnader vid
leasing dras av fullt ut. Vid inkop av personbil under 3 500 kg far momsen endast dras
om den har flakenhet separerad fran forarhytten.

. Restaurangnotor vid intern och extern representation skall innehalla information om
deltagare och syfte. Detta skall tydligt framga pa fakturan eller pa underlag. Helst bor
bestéllaren redan vid representationstillféllet uppmana leverantoren att ta med dessa
uppgifter pa fakturan.

. Gavor och uppvaktningar skall anpassas till gallande interna regler samt skatteregler.
Vid osékerhet pa denna punkt skall ekonomienheten kontaktas.

. Inkop av presentkort bér undvikas, da de regelméssigt gransar till kontant ersattning
och skatteplikt kan férekomma.

. Samtliga inkop av fordon och leasing maste ske via upphandlingsfunktionen.

. Korrekt momsberakning maste ske for alla hyresfastigheter. Det foreligger ett
avdragsforbud for moms avseende bostader som maste respekteras och hanteras.

Ansvaret ligger fullt pa verksamheten men ekonomienheten ar tillganglig som experter
och for radgivning.

. Denna skrift reglerar inte 16ner, arvoden, traktamenten och dylika ersattningar som
maste passera via loneenheten. Lonetransaktioner far inte ga direkt in i
ekonomisystemet utan att passera personalsystemet. Detta géller &ven ombokningar
och rattelser.

. Inkop av tjanster fran privatpersoner far inte hanteras av redovisningsenheten om
uppgift saknas om F-skattsedel och momsregistreringsuppgift. Verifikationen maste
da overlamnas till personalenheten for betalning. (Specialregler internt sager att alla
kop fran privatpersoner inte ar lampliga.)

e Personliga utlagg for kommunal verksamhet bér undvikas och erséttas med kop fran
utfardade kommunkort eller faktureras.

11. Begransningar och undantag av attest

De begrénsningar och undantag som finns ar uppréknade nedan.

Javsituation

Bestallning eller attest far inte utforas av person déar javsituation kan tankas uppsta. Med
javsituation menas bestallning eller attest for narstaende person eller dennes foretag. Med
narstaende person menas make/maka/sambo, egna barn, bonus barn, syskon, svager/svagerska
och dennes barn, foréldrar och svarforaldrar.
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Periodisk debitering

Periodiskt aterkommande ekonomiska handelser som ar beloppsmassigt lika och som baseras
pa langsiktiga oOverenskommelser/avtal far “engidngsgranskas”. Detta kan goras genom att
uppgifter laggs in i IT-stédet med toleransgranser for automatisk granskning och attest.

Verksamhetens kundforluster och avskrivningar av kundfordringar

Verksamhetens kundférluster attesteras av ekonomichef (konkurs och dddsfall m.m.) och
avskrivning av kundfordringar upp till tre prishasbelopp. Over denna niva beslutar KSAU om
avskrivningar av kundfordringar.

Bestallningar och inkdp
Bestallningar och inkdp far géras inom budget.

Egna kostnader
Egna kostnader av personlig karaktér ska alltid attesteras av 6verordnad chef.

Fortroendevaldas kostnader ska alltid attesteras av respektive namnds utsedda foretradare.

Bidrag
Foreningsbidrag och 6vriga bidrag ska alltid beslutas i respektive ndmnd, eller av den som
namnden delegerat till, innan attest och utbetalning far goras.

Ansokan om uttag ur namndernas resultatfonder

Syfte, villkor och hantering av ansékan om uttag ur namndernas resultatfonder framgar i
kommunfullmaktiges beslutade riktlinjer for ekonomistyrning och god ekonomisk hushallning
2018-06-25. Lank:
https://vi.vaggeryd.se/riktlinjerstyrning/kommunovergripandestyrdokument/ekonomiochstyrni
ng.4.5430bd2e145fab99clel211.html

Ansokan om uttag fran namndens resultatfond/er ska alltid foregas av ett beslut i respektive
namnd.

Skadeersattning
Skadeerséattning ska alltid beslutas i respektive ndmnd, eller av den som ndmnden delegerat

till, innan attest och utbetalning far goras.

12. Uppfoljning och revidering

Denna riktlinje ska utvarderas I6pande dels for uppfdljning av efterlevnaden och dels for
behov av forandringar. Vid behov av forandring/komplettering ska forslag snarast forelaggas
kommunstyrelsen.

13. Dokumentansvariga

Faststéalld av: Kommunfullmaktige 2021-XX-XX § XXX
Dokumentansvarig: Kommunstyrelsen
Ansvarig tjansteman: Ekonomichef
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]
BILAGA 1

Ansvar och befogenheter for beslutsattestanter

Som utsedd beslutsattestant i Vaggeryds kommun har jag tagit del av
kommunens regler enligt dokumenten ”Arbetsordning for leverantdrsfakturor”
samt attestreglemente och &r inforstadd med mitt ansvar som beslutsattestant.

FOrvaltning/enhet. . ........oviniinii e e

AL OCH DAtUI .ot

Namnprov (skall se ut som vid signeringar)
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