ORSA
KOMMUN

Antagen av KF 2022-11-28, § 27
Attestreglemente for Orsa kommun

§1 Omfattning

Detta reglemente galler fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, saval
interna som externa transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen
alagts eller dtagit sig att forvalta och/eller formedla.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer
som i tillampliga delar ska beakta kommunens regler.

§2 Malsattning

Malsattningen ar att sdkerstédlla en god intern kontroll vilket innebar kontroll av:
Prestation Varan eller tjdnsten har levererats till eller fran kommunen

Bokféringsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt
Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning

Villkor Ratt villkor tillampas, till exempel betalningsvillkor
Bokféringspunkt Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen ar ratt konterad

Beslut Transaktionen 6verensstammer med beslut av behorig
beslutsfattare

Behdrighet Behorighetskontroll har skett

§ 3 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
redovisningssystem enligt lag om kommunal bokforing och redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmarkning.

§ 4 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardanden av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
overgripande uppfdljning och utvardering och for att vid behov ta initiativ till
forandring av reglementet.

Kommunens ndmnder, utskott och styrelsen ansvarar for att antagna regler och
tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs.
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Forvaltningschefen/chef for verksamhetsomrdde svarar infér namnd/utskott/styrelsen
att nodvandiga initiativ tas for att astadkomma och uppratthalla en god intern
kontroll. Forvaltningschefen/chef for verksamhetsomrade ansvarar inom
namndens/utskottets/styrelsens verksamhetsomrade dven for att attestansvariga ar
informerade om reglerna och anvisningarnas innebord samt vad som ska goras om
transaktionen inte kan godkannas. Forvaltningschefen/chef for verksamhetsomrade
ansvarar ocksa for att vid behov ta fram ytterligare rutiner.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for att de Iopande
attestrutinerna fungerar val i den egna verksamheten och i enlighet med
attestreglementet.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar brister
upptacks rapportera dessa till narmast 6verordnad chef eller enligt annan faststalld
rutin. Med kontrollansvarig avses den attestant som har ansvar for att utféra en
specifik kontroll. | uppgiften att vara kontrollansvarig/attestant ingar &ven en
forpliktelse att skaffa sig den insikt och kunskap som kravs for uppgiften.

§ 5 Kontroller

Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.

Pris Pris overensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestallning.

Villkor Kontraktsvillkor ar korrekta och éverensstammer med
uppgorelsen vid kopets ingdende.

Beslut Behoriga beslut finns.

Behorighet Nodvandiga attester har skett av behoriga personer.

Kontering Konteringen ar korrekt.

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god

redovisningssed.

Vilka kontroller som ska utforas, pa vilket satt och i vilka kombinationer for olika
typer av verifikationer och rutiner faststalls i tillampningsanvisningarna, dar ocksa
de olika kontrollmomenten sammanfors till olika attestroller.

§ 6 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
namnd/utskott/styrelsen ar tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska
foljande krav beaktas:

Ansvarsférdelning  Ansvarsfordelning ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen
person ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut.
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Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha erforderlig
kompetens for uppgiften.

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrolldtgard inte fortas av en senare
kontrollatgard.

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid
beslutsattest, ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den
kontrollerade.

For bedomning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen
tillampas. Attestmomentet bor ej utforas av den som sjalv ska
betala till kommunen och dar ta emot transaktionen eller sjalv ta
emot betalning frdn kommunen.

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt
satt.

Respektive namnd/utskott/styrelsen utser attestanter samt ersattare for dessa.
Attestratten knyts till person eller befattning, ansvarskod och i férekommande fall andra
koddelar med angivande av eventuella begransningar, exempelvis kodintervall eller

belopp.

§ 8 Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godkant resultat ska dokumenteras
genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med tillampningsanvisningarna.
Maskinellt utférda kontroller ska framga av behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkanna en ekonomisk transaktion ska den som givit
upphov till transaktionen underréttas, om inte annat framgar av
tilldmpningsanvisningarna. Kan inte rattelse uppnas ska underrattelse ske enligt

faststalld rutin.
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Tillampningsanvisningar

§ 1 Omfattning

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
bokfdringssystem enligt lag om kommunal bokforing och redovisning.

Attestering omfattar alla slag av transaktioner, det vill sdga in- och utbetalningar som
till exempel:

e fakturor och andra externa ersattningar/betalningar
e hyror och avgifter

e placering av likvida medel

e interna transaktioner och bokféringsorder

e forvaltade och formedlade medel

Attestering av I6ner sker genom den gemensamma namnden avseende
|6dneadministration.

§ 4 Ansvar

Ekonomiavdelningen ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen lamna forslag till
forandringar av reglementets tillampningsanvisningar. Ekonomiavdelningen ansvarar
ocksa for att Iopande folja upp tilldmpningen av reglementet och anvisningarna.

Ekonomichef, i egenskap av systemagare for ekonomi- och fakturahanteringssystemen
har ett 6vergripande ansvar for tillampningen och tolkningen av attestreglerna i IT-
systemet och for utformningen av de kommungemensamma rutinerna.

Varje namnd/utskott och styrelsen ska arligen planera och genomféra kontroller av
efterlevnaden av detta reglemente. Ansvaret for kontrollen kan inte 6verlatas pa ndgon
annan, till exempel kommunens revisorer.

Forvaltningschef/chef for verksamhetsomrade ansvarar for att organisera
verksamheten pa sddant satt att oegentligheter férebyggs och att utsedda
beslutsattestanter inom ndmndens, utskottets och styrelsens verksamhetsomrade ar
informerade om reglernas och anvisningarnas innebord.

Forvaltningschef/chef for verksamhetsomrade ansvarar for att attestforteckningen
uppdateras vid forandringar. Forvaltningschef/chef for verksamhetsomrade kan uppdra
till ndgon/ndgra andra inom organisationen att utféra arbetsuppgifterna.

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att all berord understalld personal ar
informerade om reglernas och anvisningarnas innebord. Verksamhetsansvarig chef
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ansvarar for att de Iopande rutinerna med attester fungerar vdl och i enlighet med
attestreglementet i den egna verksamheten.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar brister
upptacks rapportera dessa till narmast 6verordnad chef eller enligt annan faststalld
rutin. Med kontrollansvarig avses den attestant som har ansvar for att utféra en specifik
kontroll.

§ 5 Kontroller

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar alltsa en del av
namndens, utskottets och styrelsens interna kontroll. Vissa kontroller kan ske
maskinellt.

Hur den exakta tillampningen ska vara pa olika typer av transaktioner definieras i
rutiner. Kontrollen utformas med hansyn till vasentlighet och risk. Kontrollmomenten
far inte i onddan forlanga eller krangla till handlaggningen av ett drende.

Med kontroll av pris menas: att fakturerat pris 6verensstammer med avtal, taxa,
bidragsregler eller bestallning. Priskontroll ska ske av saval utgifts- som
inkomsttransaktioner. Kontroll kan ske mot ramavtal, specifikt avtal, 6verenskommelse
vid bestallning, taxebeslut etcetera. Vid utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot
eventuell bidragsansokan och beslut eller bidragsregler.

Med kontroll av villkor menas: att fakturans kontraktsvillkor i 6vrigt ar korrekta.
Kontrollen gors av betalningsvillkor, sdsom betalningsdatum och réntevillkor,
fraktavgifter, faktureringsavgifter och andra typer av tillaggsavgifter, samt moms.

Med kontroll av beslut menas: att transaktionen grundar sig pa behdriga beslut och
overensstammer med tilldelad budget och andra politiskt fattade beslut réorande normer
och riktlinjer. Kontroll mot internbudget och verksamhetsplan ska alltid ske. Kontroll
kan dock ocksa behova ske mot avtal, dverenskommelser och formella beslut till
exempel taxebeslut, investeringsbeslut, policybeslut med mera.

Med kontroll av behorighet menas: att attester skett av behoriga personer i enlighet
med faststallda regler. Kontroll sker mot attestforteckningar och faststallda
attestrutiner. Kontroll ska ske av namnteckning, koder, beloppsgranser och liknande.
Om det i IT-baserade rutiner finns funktioner fér kontroll av behdrighet ersatter dessa
den manuella kontrollen.

Undantag far goras for abonnemangsfakturor. Dessa fakturor automatkonteras och
automatattesteras i syfte att minska administrationen. Telefoniavgifter, el och vatten &r
exempel pa sddana abonnemang. Vid avvikelse fran uppsatt beloppsintervall gors
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manuell attest. For fakturor som automatattesteras ska en rutin for intern kontroll
upprattas av respektive verksamhet.

Undantag far dven goras for internfakturor och elektroniska bokféringsorder dar endast
beslutsattest satts.

Med kontroll av kontering menas: att konteringen ar korrekt for samtliga koddelar och
att redovisningsreglerna foljs vad galler klassificering av drift och investeringar samt att
transaktionen periodiseras ratt, det vill saga hanfors till ratt bokforingsperiod.

Med kontroll av formalia menas: att verifikationen innehaller de uppgifter som kravs
enligt lagstiftningen. Formella krav pa verifikationer stalls dels i Lag om kommunal
bokforing och redovisning, dels i Mervardeskattelagen. Bland annat stalls krav pa vad en
faktura ska innehalla, till exempel korrekta uppgifter om képare och séljare.

Sarskilda krav galler for verifikationer avseende kurser, konferenser, resor och
representation. Till verifikatet ska bifogas program, deltagare och syfte.

Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, ska alltid styrkas med kvitton och
specifikationer.

Attest har skett dd olika kontrollmoment har utférts och bestyrkts i...
Granskningsattest

For leverantdrsfaktura kontrollera att beloppet ar det ratta, att ratt momsbelopp har
lyfts och att betalning gar till rétt mottagare. Kontroll ska ocksa ske att leveransen har
mottagits alternativt att prestationen har fullgjorts.

For utbetalning av bidrag innebar granskningsattest kontroll mot eventuell
bidragsansdkan och beslut eller motsvarande samt mot bidragsregler.

For fakturering innebar granskningsattest kontroll mot avtal, eventuellt beslutad taxa
samt faktureringsunderlag.

Granskningsattestant kontrollerar:
e prestation

e pris

e formalia

Attesten gors elektroniskt eller med namnteckning pa faktura, utanordning,
debiteringsunderlag eller liknande.

Beslutsattest

Beslutsattest sker i normalfallet av den som &r budgetansvarig.

Beslutsattestant kan utse bestallningsberattigade vilka sjalvstandigt kan bestélla fran i
forvag definierade leverantorer inom en faststalld beloppsgrans och pa vissa konton.
Sadana bestéllningar ska beslutsattesteras i efterhand pa faktura och i dessa fall ingar i
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beslutsattesten att kontrollera att bestallningsberattigad inte 6verskridit sina
befogenheter.
| beslutsattesten ingar kontroll av att granskningsattest ar utford.

Beslutsattestanten kontrollerar ocksa:
e villkor

e beslut

e kontering

Attesten gors elektroniskt eller med namnteckning och innebar godkannande att
betalning far ske.

Vid finansiella placeringar, formedlingar och andra penningtransaktioner kontrolleras
att atgarder overensstammer med beslut och principer eller uppdrag, men ocksa att
kvantitet, villkor och kontering ar riktig.

Gallande underlag for utbetalning av ekonomiskt bistand forvaras utdrag ur Procapita
(attestlista med betaldatum, betalnummer samt betalningsmottagare) hos
verksamheten.

Vid intakter kontrolleras pa motsvarande satt att inkomna medel stammer med utfardat
underlag, till exempel faktura, att kontering har skett och ar riktig och att det faktiskt ar
kommunen som skall ta emot medlen.

Behorighetskontroll

Kontroll av granskningsattestantens och beslutsattestantens behorighet gentemot
attestforteckning. Kontroll ska ske av namnteckning och begransningar i
beslutsattesten.

Om det i IT-baserade system finns funktion for kontroll av behorighet ersatter den
denna den manuella behorighetskontrollen.

§ 6 Kontrollernas utformning och utforande

Ansvarsfordelning

Granskningsattest samt behorighetskontroll ska utforas av annan an
beslutsattestanten. Beslutsattestant ar alltid behorig att granskningsattestera forutsatt
att overordnad beslutsattesterar.

Kompetens

Respektive forvaltningschef/chef for verksamhetsomrade ansvarar for att varje
attestant har den insikt och kunskap om uppgiften som behdvs. | uppgiften att vara
attestant ingar aven en forpliktelse att sjalv skaffa sig den insikt och kunskap som krdvs
for uppgiften. | samband med att attestanterna meddelas sitt uppdrag ska de ocksa
erhalla attestreglementet och tillampningsanvisningar samt andra upprattade
dokument som reglerar attestarbetet samt erbjudas information om detta.
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Kontrollordning

| pappersbaserade rutiner ska granskningsattest utforas fore beslutattest.
Behdrighetskontroll sker efter att beslutsattest utforts. Registrering far inte ske innan
behorighetskontroll har utforts.

| IT-baserade rutiner ar ordningen densamma forutom att behérighetskontrollen finns i
systemet.

Integritet

Den som utfor kontroll skall ha en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.
Detta utesluter inte att personal som ar underordnad beslutsattestanten utfor
granskningsattest och behorighetskontroll. Det ar daremot inte lampligt att
underordnad personal beslutsattesterar sddant som overordnad har
granskningsattesterat. Inte heller ar det Iampligt att direkt underordnad personal
beslutsattesterar 6verordnads utldagg och liknande.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstdende. Det kan galla reserdkningar, ersattning for utlagg eller liknande.
Beslutsattest ska i sddana transaktioner ske av dverordnad. Detta innefattar ocksa bolag
och féreningar dar den anstéllde eller nérstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester skall dokumenteras
genom varaktig paskrift pa originalverifikationen. Minimikravet ar att beslutsattest alltid
ska skrivas pa verifikationen medan 6vriga attester, om det ar praktiskt Iampligt, kan
dokumenteras pa annat satt. Sddan dokumentation, till exempel foljesedel eller
rekvisition skall pa ett varaktigt satt fastas pa verifikaten eller sparas pa ett 6verskadligt
sdtt i minst 7 (sju) ar. Av namnden/utskott/styrelsen beslutade kompletterande
kontroller ska pa ett liknande satt ocksd dokumenteras.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska i
normalfallet registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sddant satt att
attesten i efterhand gar att knyta till den person som utfort attesten. Tabellstyrda och
automatiska digitala kontroller till exempel behérighetkontroll ska framga av
systemdokumentation. Om attest sker med hjalp av IT-stéd ansvarar systemagaren for
att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av behérigheter, inférande av
systemforandringar och dokumentation av utforda kontroller (historik).

§ 7 Kontrollansvariga

Varje ndmnd/utskott/styrelsen svarar for att upprdtthalla aktuella forteckningar éver
utsedda attestanter samt ersdttare. Attestforteckningen ska innehalla uppgift om
samtliga attestberattigade inom namndens eller styrelsens verksamhetsomrade med
namnteckningsprov pa sarskild blankett. Om namnden/utskottet/styrelsen har fattat
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beslut om begransningar i attestratt med hansyn till beloppsstorlek ska detta framga av
attestforteckningen. Av forteckningen ska ocksa framga forutsattningar for
attestratten, till exempel ansvarskod med mera.

Vid varje arsskifte upprattas en ny attestforteckning som ersatter den gamla.
Daremellan kan kompletterande beslut om nya attester fattas. Aterkallande av beslut
sker genom att nytt beslut fattas for det nya aret och under dret genom kompletterande
beslut om aterkallande av attestratt for enstaka anvandare.

Namnd, utskott och styrelse far delegera ratten att utse attestanter samt ratten att
besluta om eventuella kompletterande kontroller till forvaltningschef eller chef for
respektive verksamhetsomrade.

Attestforteckning inklusive kompletterande beslut ska alltid finnas tillgangligt pa
ekonomienheten.

§ 8 Genomforda kontroller

Godkdnda kontroller
Godkanda kontroller behandlas i enlighet med tillampningsanvisningarna till § 6.

Kontroller ddir brister upptcicks

Den kontrollansvarige ska rapportera om brister upptacks. | forsta hand ska den
kontrollansvarige vdnda sig till den som givit upphov till transaktionen och forsoka fa
rattning. Om rattning inte sker ska ndarmast éverordnad chef underrattas. | de fall det
inte ar lampligt att rapportera till narmast 6verordnad chef kan rapportering i stallet ske
till forvaltningschef, chef for verksamhetsomrade eller ekonomichef. Vem man har
rapporterat till, vad man har rapporterat samt tidpunkten for detta ska dokumenteras.

Vid fel pa leverantdrsfakturor som foranleder till en kreditfaktura ska en anteckning om
felets art, vem man har pratat med och nar detta har skett goras.

Den som blirinformerad om brister har ansvar och skyldighet att vidta lampliga
atgarder.

Attestforteckning ska finnas pad respektive forvaltning/verksamhetsomrade och
originalet 6verldmnas l6pande till ekonomienheten. Vid varje drsskifte ska gdllande
attestforteckning med namnteckningsprov insdndas till ekonomienheten.



