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Inledning — omfattning

Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner
samt transaktioner som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller férmedla.

Transaktioner ska kontrolleras och attesteras innan de utfors.

Reglementet syftar till att reglera hur verifikationer/ekonomiska handelser
ska kontrolleras for att undvika eller i férekommande fall upptacka
oavsiktliga eller avsiktliga fel.

Kommunchef, kommunens verksamhetschefer samt ekonomichef tillser att
bestdimmelserna i detta reglemente iakttas och att tillrackliga kontroller
utfors.

Definitioner

En verifikation avser ett underlag, av papper eller i digital/elektronisk form,
som styrker en ekonomisk transaktion. Till varje ekonomisk transaktion ska
det finnas en verifikation. Varje verifikation ska uppfylla krav enligt god
redovisningssed.

En attest ar en namnteckning eller en elektronisk identifikation av en
person, som verifierar att en bestamd kontroll har skett utan anméarkning.

Roller

Mottagningsattest
Som mottagningsattestant ansvarar man for att:

faktura/underlag stdammer med fullgjord levererans

- pris, rabatt och 6vriga villkor &r riktiga och stimmer med gjord
bestéllning

Ratt att mottagningsattestera har alla anstéllda och fértroendevalda i
Vargarda kommun. Med anstéllda jamstélls i detta avseende anstéllda i
annan kommun som genom tjanstekopsavtal eller liknande utfor uppgifter
motsvarande anstallds. Ingen sérskild férteckning upprattas.

For att kunna utfora mottagningsattest i ekonomisystem sker registrering av
behorighet for detta i systemet.

Beslutsattest
Som beslutsattestant ansvarar man for att:

- levererad vara eller tjanst ar forenlig med verksamheten

ovriga utbetalningar sker i dverensstimmelse med budget, plan,
beslut eller direktiv for verksamheten

hénsyn &r tagen till budgeterade ramar

. verifikationen &r ratt konterad och att kostnaden ar bokford pa ratt
period (rétt periodiserad)

- jav inte foreligger

Rétt att beslutsattestera har den som &r budgetansvarig. Erséttare till
attestant far endast utfora uppdraget da ordinarie attestant ar forhindrad att
utfora attesten under sa lang tid att olagenhet kan uppsta.

Sida
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Ny attestant eller fordndrad attestrattighet anmals till ekonomiavdelningen
skriftligen av 6verordnad chef. Delegat utsedd av kommunstyrelsen/ndmnd
beslutar om forédndringarna av attestratt. Beslutet lamnas till
kommunstyrelse/ndmnd for information.

Kommunstyrelsens ordférande och kommunchefen har rétt att
beslutsattestera samtliga transaktioner.

Jav

Det &r inte tillatet att attestera kostnader som ror en sjélv eller en narstaende,
sa som exempelvis mobiltelefon, kursavgift, resa, hotell, I6n mm. Detta
innefattar ocksa bolag och féreningar dar den kontrollansvarige eller
narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen. Dessa transaktioner
attesteras av overordnad chef.

Betalningsattest

Som betalningsattestant ansvarar man for den likvidmassiga regleringen.
Betalningsattestanter dr utsedda personer som antingen &r anstallda i
servicendmnden ekonomi/personal eller inom den enhet/verksamhet som
hanterar socialtjanstens verksamhetssystem.

Likvidmassig reglering kan ske pa flera satt:

1. Utbetalning via ekonomisystemet.

2. Utbetalning via socialtjanstens verksamhetssystem.
3. Utbetalning via lénesystemet.

4. Utbetalning via internetbanken. (Sker alltid tva i forening. Mottagnings-
och beslutsattesterat underlag skall finnas och arkiveras i parm.)

En betalningsattestant med rétt att skicka utbetalning via system har inte
behorighet att slutgodké&nna nya leverantorer.

Fakturor med stora belopp granskas sarskilt av betalningsattestanten senast i
samband med att betalfilen skapas.

Attestantforteckning

En aktuell forteckning éver utsedda besluts- och betalningsattestanter
forvaras pa ekonomiavdelningen samt i kommunens
dokumenthanteringssystem.

Dokumentation av attest

Attest sétts i forsta hand elektroniskt i aktuellt system, i andra hand pa
papper.
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Sarskilda attestregler for transaktioner i
ekonomisystemet

Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor attesteras alltid tva i forening av en
mottagningsattestant och en beslutsattestant. Det samma galler for
kreditfakturor.

For periodiskt aterkommande fakturor utan foregaende bestéllning kan attest
ske av avtalet. Detta innebar darefter en automatiserad kontroll och attest av
de enskilda fakturorna.

Ovriga utbetalningar

Ovriga utbetalningar attesteras alltid tva i férening av en
mottagningsattestant och en beslutsattestant.

Bokforingsordrar

| de fall medel flyttas mellan verksamhetsomraden skall dessa
beslutsattesteras av den verksamhetschef som belastas med kostnaden.

Bokfoéringsordrar vars syfte ar att boka upp upplupna/férutbetalda intékter
och kostnader attesteras av controller/redovisningsansvarig/ekonomichef.
Bokslutsspecifikation skall skrivas pa samtliga uppbokningar och bilagor
som motiverar uppbokningen skall arkiveras tillsammans med
bokslutsspecifikationen.

Controller/redovisningsansvarig/ekonomichef har ratt att med
bokfdringsorder korrigera felaktigheter.

Loneadministrator/lonechef/personalchef har ratt att med bokforingsorder
korrigera felaktigheter inom loneomradet.

Hénvisning till ursprunglig verifikation/underlag skall l&ggas till
bokfdringsordern.

Nér det géller bokforingsordrar krévs endast en attest.

Internfakturor

Internfakturor attesteras alltid tva i forening av en mottagningsattestant och
en beslutsattestant.

Kundfakturor

Respektive verksamhetschef har ansvar for att det inom verksamheten finns
rutiner som sakerstéller att faktura eller underlag for faktura och bokfdring
skapas sa att allt som ska faktureras blir fakturerat till rétt belopp och
villkor.

Kundfakturor (debet) attesteras ej.
Kreditfakturor som skapas genom berékning i forsystem attesteras ej.
Kreditfakturor som skapas manuellt attesteras av beslutsattestant.

Betalningsattestant har ratt att till kund utbetala
overinbetalningar/felinbetalningar/kreditfakturor via SUS (Sparbankernas
utbetalningssystem) alternativt till kontonummer som kunden skriftligen
meddelat.
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Sarskilda attestregler for transaktioner i |[6nesystemet

Till grund for l16neutbetalningar skall i varje enskilt fall
anstallningsbeslut/lonebeslut och tjanstgoringsrapport finnas. Innan
tjanstgoringsrapporterna lamnas till 16neassistenten skall den attesteras av
overordnad chef. Om den anstallde rapporterar direkt i I16nesystemet skall
den attesteras av dverordnad chef i systemet. Nar chefen attesterat rapporten
sker verkstallighet av l6neassistenten.

Fore utbetalning av 16n skall utanordning ifyllas och betalningsattesteras av
behdrig l6neassistent.

Jav

En loneassistent far ej hantera eller attestera sin egen eller narstaendes 16n.

Sarskilda attestregler for transaktioner |
socialtjanstens verksamhetssystem

Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor attesteras alltid tva i forening av en
mottagningsattestant och en beslutsattestant. Det samma galler for
kreditfakturor.

Ovriga utbetalningar

Ovriga utbetalningar attesteras alltid tva i forening av en
mottagningsattestant och en beslutsattestant.

Sida



