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Reglemente for kontroll av verifikationer

Nu gallande reglemente for ekonomiska transaktioner faststalldes av
kommunfullmaktige 2000-06-28. Reglementet &r i behov av uppdatering och
anpassning till senare styrdokument och radande arbetsrutiner.

Enligt forslaget byter reglementet aven namn fran reglemente for ekonomiska
transaktioner till reglemente for kontroll av verifikationer. | det nya dokumentet har
stérre tonvikt lagts pa ansvarsférhallanden och internkontroliperspektivet.

Till reglementet har aven férslag till tildmpningsanvisningar utarbetats. Enligt det
nya reglementet ska dessa faststallas av kommunstyrelsen.

Forslag till beslut:

Att kommunstyrelsen foreslar kommunfullmaktige att anta féreslaget reglemente
for kontroll av verifikationer.
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forutséattning att kommunfulimaktige antar foreslaget reglemente fér kontroll av
verifikationer.
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1. REGLEMENTE FOR KONTROLL AV VERIFIKATIONER

1.1 Omfattning

Detta reglemente giller for kommunens samtliga verifikationer - inklusive verifikationer
for medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta. Detsamma giller av
kommunen forvaltade fonder eller tillfdlliga samarbetsorganisationer 1 projektform.
Kommunala bolag diar kommunen har ett visentligt inflytande ska utfiirda egna riktlinjer
som i tilldimpliga delar ska f6ha kommunens regler.

Detta dokument ersétter "Reglemente {6r ekonomiska transaktioner”™ antaget av
kommunfullmiktige 2000-06-28.

1.2 Syfte

Syftet med reglerna for kontroll av verifikationer &r att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och ddarigenom sikerstélla att transaktioner som bok{ors i tillimpliga delar
ar korrekta avseende:

Prestation: Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen

Bokforingsunderlag:  Verifikationen uppfyller kraven pa god redovisningssed

Villkor: Riitt villkor tillimpas t ex efterlevnad av inkdpsavtal,
forfallodatum etc.

Bokforingstidpunkt:  Bokforing sker vid riitt tidpunkt och i rdtt redovisningsperiod

Kontering: Transaktionen #r ritt konterad
Beslut: Transaktionen dverensstimmer med beslut av behdrig
beslutsfattare.

1.3 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokf{érs i kommunens
bokforingssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas intygande av att kontroll utforts utan anméarkning.

1.4 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for att faststélla tillampningsanvisningar till detta
reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar dven for §vergripande uppfoljning och utvérdering av dessa
regler och for att vid behov ta initiativ till fordndring av dessa regler.
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Kommunstyrelsen ansvarar for framtagning och utveckling av dvriga styrdokument som
dr ett led 1 utvecklingen av den interna kontrollen.

1.5 Nimndernas ansvar

Kommunens nimnder ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar titl
detta reglemente f6])s. Uppfoljning och utvirdening ska ske arsvis i enlighet med
faststéllt reglemente {6r intern kontroll.

Varje ndmnd utfirdar vid behov ytterligare t1llimpningsanvisningar for sitt

verksamhetsomrade samt svarar {Or att upprétta och kontinuerligt uppdatera en
forteckning dver utsedda attestanter samt deras ersittare.

1.6 Forvaltningschefernas ansvar
Forvaltningscheferna ansvarar {6r att fortlopande aktualisera beslut om beslutsattestant

och ersittare. Forvaltningschefen ansvarar inom ndmndens verksamhetsomrade for att
handliggande personal dr informerad om reglema.

1.7 Attestanternas ansvar

Attestanternas uppgift dr att tillimpa faststéllda anvisningar samt att nér brister uppticks
rapportera dessa till nirmast dverordnad chef eller enligt annan faststélld rutin.

1.8 Kontroller
Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:
Prestation: Varan eller tjéinsten har mottagits eller levererats.

Kvalitet: Mottagen eller levererad kvalitet 6verensstimmer med
overenskommen kvalitetsniva,

Pris/Erséttning: Priset/Ersittningen 6verensstdmmer med avtal, taxa,
bidragsregler, eller bestilining.

Villkor: Eventuella inkdpsavtal har efterlevts. Betalningsvillkor mm &r
uppfyllda

Beslut: Behdoriga beslut finns

Behorighet: | Nodvindiga attester har skett av behoriga personer

Kontering: Konteringen ar korrekt

Formalia: Verifikationen uppfyler krav enligt lagstiftning
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1.9 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sé att den interna kontrollen inom respektive nimnd &r
tillrdicklig. Vid utformming av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning:

Kompetens:

Integritet;

Jav:

Dokumentation:

Kontrollordning:

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut.

Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha
nddviandig kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontroll av annan person, sarskilt av beslut, ska
ha en gjélvstindig stédllning gentemot den kontrollerade.

Den som utfor kontrollen fér inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjilv eller nérstaende. Detsamma giéller
utgifter av personlig karaktér.

Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dir den kontroll-
ansvarige eller nérstiende har dgarintressen eller ingér 1
ledningen.

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa dndamaélsenligt
sitt,

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning s& att
effekien av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare
kontrollatgérd.

Kraven pé vidtagna kontrollatgérder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.
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2. TILLAMPNINGSANVISNINGAR

2.1 Allmint

Reglema for kontroll av verifikationer dr en del av den interna kontrollen. Intern
kontroll 4r en process genom vilken kommunens styrelse och ndmnder, ledning och
annan personal skaffar sig en rimlig sdkerhet f6r att kommunens mal uppnas pa foljande
omraden:

¢ Verksamhetsstyrning (dndamalsenlighet och effektivitet)
e Tillforlitlig redovisning och rapportering
o Efterlevnad av tillimpliga lagar och foreskrifter

Reglementet tydliggdr ansvarsférdelningen i organisationen avseende 6vervakning,
forvaltning och vidareutveckling av regelverket, faststillande av rutiner, beslut om vem
som ska/far utfora kontrollatgirder och ansvara for korrigering av eventuella brister.
Reglementet syfiar ocksa till att sdkerstilla att kontroller och godkénnande av
ekonomiska héndelser gors i enlighet med Lag om kommunal redovisning.

Tillimpningsanvisningarna ska fortydiiga vad som ska kontrolleras, i vilken omfatining
och pa vilket sitt. De ska ocks& beskriva vad som ska gdras om kontroller leder till
anmirkning och hur attestreglerna forhaller sig till regler i andra styrdokument som
kommunen anviinder. I den elektroniska "ekonomihandboken” dvs ekonomi-
informationen pa kommunens intranit finns information om de olika ekonomirutinerna
samt de blanketter som ska anvéndas. Ndmndsspecifika rutiner utfardas av respektive
nimnd.

2.2 Omfattning
Reglementet och tillimpningsanvisningarna omfattar kommunens samtliga ekonomiska
h#ndelser. Detsamma giller dven ekonomiska transaktioner fér av kommunen f6rvaltade
fonder och andra tillfilliga samarbetsorganisationer i t ex projektform, dir projektets
ckonomiska transaktioner hanteras i kommunens redovisning. De kommunala bolag dér
kommunen har ett visentligt inflytande ska utfdrda egna riktlinjer som i tillimpliga delar
ska beakta kommunens regler.
‘Reglementet avser:
¢ Bestéllningar
o Utfiirdande av rekvisitioner
¢ Leverantorsfakturor och externa ersittningar

e Kundfakturor

¢ Transfereringar och bidrag
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e Loner och personalkostnader
e Avgifter enligt taxor
e Kontantforséljning
e Placering av likvida medel
¢ Interna transaktioner och bokfringsorder
e Transaktioner for forvaltade medel
¢ Transaktioner for f6rmedlade medel
» Ovriga inkomster och kostnader
Ekonomienheten har rétt att gora réttelser och bokslutstransaktioner som berdr alla

verksambheter oavsett férvaltningstillhorighet. Samrad/information om detta bir ske med
berdrd beslutsattestant.

2.3 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunledningskontoret ansvarar {or att vid behov lamna forslag till kommunstyrelsen
om férandringar av tillimpningsanvisningarna.

2.4 Nimndernas ansvar

Det &r respektive nimnds ansvar att organisera verksamheten pa ett sddant satt att
oegentligheter forebyggs. Namnden behdver inte utse personer till samtliga
attestmoment utan kan t ex viilja att utse bara beslutsattestanter och ersittare for dessa.

Hur den exakta tillimpningen ska vara pé olika typer av transaktioner far varje nimnd
avgdra. Det beror bl a pa vilken typ av transaktion det &r samt hur arbetsférdelning och
rutiner dr utformade. Kontrollmomenten ska dock genomféras.

Attestforteckning ska innebilla uppgift om samtliga attestberéttigade inom nimndens
verksamhetsomride och om sidana rutiner férekommer ska dven anvindaridentitet for
elektronisk attest vara angiven.

Av attestforteckningen ska framgd vilka koddelskombinationer som géller for
attestanten. Till attestforteckningen ska dven bifogas en forteckning, 1 alfabetisk
ordning, med beslutsattestanternas namnteckning och signatur. Nimnderna ska anvinda
mallar som tagits fram och uppdateras av ekonomienheten.

1 direkt anknytning till attestférteckningen ska ndamndens tillimpningsanvisningar och
samtliga beslut som fattas om attestritt finnas forvarade pa ett 6verskadligt sitt.

Uppdrag som beslutsattestant och erséttare ska meddelas attestanterna. Kopia pa aktuell
attestforteckningen ska alltid fortlépande Gverldmnas till ekonomienheten.
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2.5 Forvaltningschefernas ansvar

Niamnd far delegera ritten att utse beslutsattestant till forvaltningschefen.
Forvaltningschefen ska da se till att attestfdrteckning och tillimpningsanvisningar
motsvarande kraven 1 punkten 2.4 utfirdas f6r saddana beslut.

2.6 Attestanternas ansvar

Altestanterna &r var fOr sig ansvariga f0r sina respektive atgirder. Meningen med de
olika kontrollerna #r att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska kunna
beivras/stoppas. Fel eller brister som noterats och som det inte &r lampligt att rapportera
om till ndrmast &verordnad chef, kan istillet iimnas till forvaltningschefen, kommunens
ckonomichef, forvaltningsekonom eller annan befattningshavare med insikt och kunskap
om verksamhetsomradet. Den som blir informerad om brister har ansvar att vidta
lampliga atgérder.

2.7 Kontroller

For samtliga attestanter galler att de ska vara anstillda av Karlsborgs kommun eller vara
fortroendevalda 1 Karlsborgs kommun.

Personal som ir anstéild av annan kommun men som arbetar inom ramen fr en nimnd
som dr gemensam med Karlsborgs kommun likstélls 1 attesthdnseende med personal
som &r direkt anstilld av Karlsborgs kommun.

Personal som delas mellan Karlsborgs kommun och annan kommun och dér
grundanstillningen finns 1 den andra kommunen likstills i attesthéinseende med personal
som &r direkt anstilld av Karlsborgs komamun.

De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av ett underlag till en
transaktion. Ibland 4r momenten tidsmaéssigt mycket nira varandra. Ibland kan inte alla
beskrivna kontrollmoment utforas t ex mottagningsattest nér ingen leverans eller
prestation har utforts. Det kan g#lla nir transaktioner avser f6rdelnings- och
formedlingstransaktioner.

De kontroller som ska utféras sammanfattas 1 en bestimd attestroll. Det ar viktigt att inte
en och samma person hanterar hela hiindelseftrioppet fran ink&p till betaining. Den som
ska ansvara for att utféra en kontroll maste ocksa ha tillrdcklig kunskap for att kunna
utfora kontrollen. Det dr ocksa viktigt att den som kontrollerar dr oberoende i
forhallande till den eller det som kontrolleras.

Kontrollerna kan vara bade manuella och automatiserade d v s utférda av en dator
istillet for en person. Den manuella och automatiserade kontrollen kan med firdel

komplettera varandra.

For ndrvarande tillampas enbart traditionell fakturahantering men pa sikt ir det troligt att
dven elektronisk fakturahantering kommer att inforas.
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I Karlsborgs kommun finns fyra olika kontrollnivaer:
e Mottagningsattest
s (ranskningsattest
e Beslutsattest
» Behorighetskontroll

Mottagningsattest
Mottagningsattest innebér kontroll av erhillen leverans/fullgjord fjanst mot bestélining
och faktura d v s att leveransen har mottagits eller att prestationen har fullgjorts.

Verifieringen av utford kontroll sker pa den konteringsblankett som &r fastsatt pi
fakturan. Har attest skett pa foljesedlar, kvitton eller rekvisitioner etc méste dessa
vidhiiftas fakturan. Vid elektronisk fakturahantering sker verifiering med elektronisk
signatur.

Granskningsattest

For anskaffning av varor och tjdnster innebér granskningsattest kontroll av pris, moms
och betalningsvillkor. Fér betalning av bidrag innebér granskningsattest kontroll mot
eventuell bidragsansokan eller motsvarande samt mot gillande bidragsregler.

Aritmetisk kontroll ska géras nér fakturabeloppet 6verstiger 5.000:- kronor.

For fakturor vars belopp understiger 5.000:- kronor bor stickprovsmassig kontroll ske.
Denna kontroll bér utformas sa att minst var tionde faktura kontrolleras sifferméssigt.
Undantag fran stickprovsmodelien ska goras om det framkommer att leverantdren med
regelbundenhet har fel pé sina fakturor. I sidana fall ska samtliga fakturor
siffergranskas. Kontrollen ska ocksa sékerstilla att fakturan innehéller uppgifter som
krivs enligt bokfdringslagen och mervirdesskattelagen.

Verifieringen av utférd kontroll sker pa den konteringsblankett som ér fastsatt pa
fakturan. Vid elektronisk fakturahantering sker verifiering med elektronisk signatur.

Beslutsattest

Beslutsattest sker 1 normalfallet av den som har budgetansvar. Beslutsattesten godk#nner
utgiften, dess kontering, efterlevnad av eventuella inkdpsavtal samt att de formella
beslut som krdvs har fattats. 1 beslutsattesten ingér dven kontroll av att mottagningsattest
och granskningsattest 4r utférda.

Ansvaret for beslutsattest ska vara odelat. Vid sjukdom, ledighet eller tjinsteuppdrag
ersitts beslutsattestanten av utsedd erséttare.

Beslutsattesten #r kiiman 1 kontrollen. Beslutsattestanten ska i de fail d& denne ar direkt
kopplad till utgiften, t ex kursavgifter, resor eller andra utgifter som ar direkt kopplade
till den egna personen, lata ersiittare eller §verordnad beslutsattestera dessa
transaktioner. Beslutsattestanten ska dven gira en rimlighetskontroll av att endast varor
och tjanster som behovs for verksamheten kops in.
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Verifieringen av utford kontroll sker pa den konteringsblankett som #r fastsatt pa
fakturan. Vid elektronisk fakturahantering sker verifiering med elektronisk signatur.

Behérighetskontroll

Vid pappersbaserade rutiner ska behorighetskontrollen inkludera kontroll av
behtrigheten mot gillande attestforteckning. Behorighetskontrollen utfors av den person
som registrerar transaktionen i ekonomisystemet.

Om det 1 I'T-baserade rutiner (flédessystem) finns funktioner for kontroll av
behdrigheter ersitter dessa den manuella behorighetskontrollen. Detta medfor att det 4r
av yttersta vikt att uppdatering av attestanter hanteras kontinuerligt av varje nimnd.
Efter beslut meddelas omgéende behorighetsadministratéren for uppdatering i
flodessystemet.

2.8 Kontrollernas utformning och utforande

De kontrollrutiner som anvinds ska vara utformade si att den interna kontrollen inom
respektive ndmnd &r tillrdcklig. Det dr viktigt att den som har kontrollansvar har
kunskap och kompetens for uppdraget och dessutom en sjalvstandig stéllning i
forhallande till den/det som kontrolleras samt att kontrollen inte ror attestanten eller
dennes nirstiende,

Vidare dr det viktigt att klargdra hur kontrollen dokumenteras och 1 vilken ordning som
kontrollerna ska utforas. Vidtagna kontrollatgédrder ska vara anpassade till
transaktionens art sa att kostnaden for kontrollen star 1 proportion till risken.

Féljande krav méste vara uppfyllda:

Ansvarsfirdelning

Ansvarsfordelningen maste vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion
fran borjan till slut. Lagsta niva for attest dr antingen mottagnings- eller gransknings-
attest 1 kombination med beslutsattest. Den ekonomiska transaktionen ska vara
attesterad av minst tva olika personer med undantag for bokfbringsorder,
kundfakturering samt kassatransaktioner.

For samtliga attestnivaer, férutom behorighetskontroll, giller att bekriftelse verkstills
genom signatur pa konteringsblanketten. Behorighetskontrollen bekriftas genom att
transaktionen verkstills 1 systemet.

Kompetens
Respektive ndmnd ansvarar for att varje attestant har nédvéndig insikt och kunskap om
uppgiften. Ekonomienheten ska vid behov ge ndmnden stéd med detta.

Integritet

Den som utfér kontroll ska ha en sjdlvstdndig stillning gentemot den kontrollerade.
Detta utesluter inte att personal som &dr underordnad beslutsattestanten utfor
mottagnings- eller granskningsattest. Underordnad personal ska inte beslutsattestera
séddant som &verordnad har gransknings- eller mottagningsattesterat om det inte har ett
naturligt samband med verksamheten.
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Jav

Det &r inte tillatet att beslutsattestera kostnader eller intikter som berdr vederbdrande
persontigen eller honom/henne nérstaende eller affirstransaktioner till bolag eller
liknande dér intressekonflikt kan uppstd. Som exempel kan nidmnas utgifter {6r
reserékningar, ersétining for egna utligg, mobiltelefonrdkningar, representation,
kontokortsfakturor, konferensavgifter, hyrbil, traktamente, kdp av varor/tjdnster fran
eget foretag ete.

Beslutsattest ska 1 mojligaste mén ske av §verordnad, men om inte detta dr mojligt far
underordnad attestera enligt attestreglementet. Underordnad personal fir enbart
beslutsattestera kostnader som har ett naturligt samband med verksambheten.

Dokumentation

Oavsett om en kontroll genomfors manuellt eller datoriserat dr det viktigt att den
dokumenteras pa ett tydligt och bestdende sitt. Man maste i efterhand kunna konstatera
vem som har utfdrt kontrollen och att han/hon var behérig vid tidpunkten f6r kontrollen.

Nir en manuell kontroll genomfrts utan anmérkning ska den dokumenteras med en
varaktig paskrift pa verifikationen. Minimikravet &r att besluts-och gransknings-
attestanterna alltid ska skriva pé verifikationen medan mottagningsattesten, om det ir
praktiskt ldmpligt kan dokumenteras pa annat sitt. Sddan dokumentation t ex foljesedel
eller mottagningsattesterat kvitto ska pé ett varaktigt sitt fistas pa verifikationen eller
sparas pa ett Overskddligt satt. Av namnden bestutade kompletterande kontroller ska pa
ett liknande sétt dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort
kontrollen.

Vid datoriserade kontroller kommer anvéndaridentitet och losenord att ersitta den
tradrtionella signaturen. Attest ska ske pé ett sddant sétt att attesten 1 efterhand gar att
knyta till den person som utfort attesten. Tabellstyrda och automatiska IT-baserade
kontroller t ex behdrighetskontroll i system for elektronisk handel ska framga av
systemdokumentationen. Av denna dokumentation ska ocksa framgé hur eventuella fel
hanteras.

Om attest sker med hjélp av IT-stdd ansvarar systemégaren for att utforma och
dokumentera rutiner for tilldelning av behdrigheter, inférande av systemfordndringar
och dokumentation av utférda kontroller (historik).

Kontrellordning

Nir det giller pappersbaserade rutiner ska mottagningsattest samt granskningsattest
utforas fore beslutsattest. Behorighetskontroll genomfors allra sist i samband med att
transaktionen verkstills.

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrollitgérd inte férdndras av en senare kontrollatgéird.

Nir de ekonomiska transaktioner som hanteras manuellt 6verfors till elektronisk form
byggs kontrollerna in i1 datasystemet. En i organisationen utsedd person har ansvar for
att kontroller definieras, byggs in, f6ljs upp och anpassas. Samtliga kontroller ska
fortfarande genomfras men flera kan automatiseras i programmets behdrighetssystem.
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Vid kontroll av en elektronisk faktura kan i vissa fall pris, avtalsvillkor,
dverensstimmelse med bestillning och attestanternas behdrighet kontrolleras med
automatik. Kontroilerna kan dessutom komma i en annan ordning 4n vid manuell
hantering. Med ett ink&pssystem och tillgéng till upphandlade avtal, kan kontering ske
redan vid bestéllning, férutsatt att man da har tiligang till priser och &vriga villkor. Det
innebir att nir kontroll av leverans/prestation har skett och inregistrerats sa finns alla
forutsdttningar {Or att med automatik kontrollera och betala fakturan nir den anlédnder.

For fakturor som har sitt ursprung i ett avtal t ex hyror och leasing finns méjlighet att i
forvig lagga in avtalsvillkor och grinsvirden. 1 dessa fall blir uppdateringen av
avtalsvillkor och grinsvirden det som motsvarar dagens beslutsattest. Nér fakturorna
sedan anlidnder kontrolleras de automatisk mot dessa viarden. Om kontrollen utfaller
positivt skickas fakturorna vidare till betalning. I de fall den automatiska kontroilen
pévisar en brist, skickas fakturan istéllet till attestantens breviada f6r handliggning
enligt ordinarie rutiner.
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2.9 Checklista for de vanligaste kontrollmomenten

Nedan f6ljer en kortfattad checklista (lathund) dver vilka avstamningar som ska
genomfOras av respektive attestant i samband med kontroll.

Leverantirs- | Kontrollerar att Kontrollerar att Kontrollerar att Kontroll av
fakturor leveransen har pris och moms &r | utgiften och dess signatur. Den
verkstillts och att | ritt utriknat och kontering &r riktig som tecknat
den Gverens- ifyllt, samt att och Gverensstimmer | beslutsattesten
stimmer med betalningsvillkoren | med formellt fattade | ska vara
bestillningen. ar riktiga. beslut, lagar, avtal, formellt
interna styrdokument, | behorig.
delegationsordning
etc. Gors i
samband med
k&rning 1
systemet.
Lione- Godkénnande av | Lonetransaktioner | Kontroll av aft Kontroll av
transaktion tidrapport, ir inte foremal for | utgiften och dess signatur. Den
reserdkning etc manuell kontering ar riktig som tecknat
innebdr att gransknings- och dverensstammer | beslutsattesten
lontagaren attest. med formellt fattade | ska vara
bekréftar att tiden, beslut, lagar, avtal, formellt
utldgget, Viss automatisk interna styrdokument, | behérig.
uppgiften etc dr kontroll gors av delegationsordning
riktig och ska det personal- etc. Sker per
ersittas av administrativa automatik i
arbetsgivaren. systemet. Beslutsattest av [énesystemet.
utléigg ska goéras bade
Samtliga utldgg elektroniskt och pa
ska kunna pappersunderlaget
verifieras med (kvittot). Det
kvitton. I annat attesterade kvittot
fall kan erséttning lamnas vidare till
inte godkénnas. l6neenheten.
Utfirdande Gors pa Gors pa Kontrollen, Kontroll av
av leverantdrs- leverantdrs- underskriften, innebéar | signatur. Den
rekvisitioner | fakturan. Se fakturan. Se att utsedd hand- som tecknat
sérskild punkt sirskild punkt ldggare ges riitt att beslutsattesten
ovan. ovan. genomfora ett inkép | ska vara
som belastar den formellt
ansvariges konto. behorig.
Kontroll av att Gors i
ingéngna inkpsavtal | samband med
och andra styr- att ekonomt-
dokument efterlevs. kontorets
kopia bifogas
fakturan
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forts.

Avgifter
enligt taxor

Inte akfuellt 1 detta
fatl.

Utfirdaren
kontrollerar att
avgiften debiteras
1 enlighet med
gillande taxor
och att pris och
moms fyllts i pa
ett riktigt sitt.

Upplysningsldmnaren,
den budgetansvarige,
kontrollerar att
konteringen &r riktig
och dverensstimmer
med fattade beslut,
lagar och avtal etc.

MKontroll av

signatur. Den
som tecknat
beslutsattesten
ska vara
formelit
behorig.

Bokforings-
order

Inte aktuellt 1 detta
fall.

Kontroll av att
kontering, belopp
och verifikations-
nummer stimmer
for den aktuella
omfGringen.

Kontrollerar att
utgiften och dess
kontering 4r riktig och
Overensstimmer med
formellt fattade
beslut, lagar, avtal,
interna styrdokument,
delegationsordning
etc.

Ekonomienheten har
rétt att teckna besluts-
attest om omféringen
fir helt uppenbar.

Kontroll av
signatur. Den
som tecknat
beslutsattesten
ska vara
formelit
behong.
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3.0 Checklista for vanligt forekommande ekonomirutiner

Nedan foljer en kortfattad checklista (lathund) éver vanliga ekonomirutiner som ska
efterlevas och som indirekt bidrar till tillf6rlitlig kontroll av verifikationer.

Betalning av
leverantors-
fakéuror

Betalning av leverantérsfakturor sker 30 dagar efter fakturans ankomstdatum. I
de fall detta 4r inte &r en bankdag sker betalningen alltid ndrmaste bankdag
bakét i tiden.

Eventuella faktureringsavgifter, expeditionsavgifter eller motsvarande ska inte
godkénnas.

I de fall vi handldgger en faktura s& att det kan bli aktuellt med dréjsmalsriinta,
ska kommunen endast acceptera dréjsmalsrénta enligt rantelagen.

Ovanstéende villkor ska alltid arbetas in 1 avtal och 6verenskommelse med
kommunens leverantérer. I undantagsfall kan avsteg frin ovanstaende policy
vara nédvindiga. T ex om leverantdren har en monopolstiilning pa marknaden
och inte accepterar ovanstéende villkor — i dagslaget ar SJ och Apoteksbolaget
exempel pa sddana fGretag.

Faktura-
adress

Kommunen tillimpar central ankomstregistrering av leverantorsfakturor. Alla
fakturor oavsett leveransadress ska skickas till féljande adress:

KARLSBORGS KOMMUN
Ekonomienheten
5346 82 KARELSBORG

Respektive handldggare ansvarar for att den riktiga fakturaadressen anges vid
bestillning —under forutsattning att ingdngna ramavtal efterlevs ér detta inte ett
problem eftersom dessa leverantérer dr medvetna om fakturaadressen.

Konto- och
betalkort

Rena konto- och betalkort far inte tecknas for kommunens anstillda eller
politiker.

Betatkort 1 form av bensinkort far tecknas for kép av drivmedel till kommunens
fordon. Andra betalkort med liknande uppldgg kan beviljas under forutsittning
att de Gverstimmer med géllande Inkdpspolicy samt ink6psavtal.

Initiativ till bestélining av betalkort ska goras av respektive forvaltningschef.
Da betalkortet 4r att jamstalla med en kredit maste bestiliningen vara skriftligen
godkénd av ckonomichefen.

Vid utformning av rutiner for bensinkort ska tvakortsforfarande efterstrivas om
leverantéren kan erbjuda denna tjinst. Tvakortsforfarande innebér att finns ett
kort for fordonet och ett kort f6r chaufforen/férvaltningen. 1 samband med
tankning ska métarstéllningen knappas in —vilket medfor att férbrukningen for
respektive fordon kan féljas upp.
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‘ 'Rekvisition

Nar en vara avhimtas direkt dver disk far detta endast ske under forutsiittning

att rekvisitionsblankett som ar undertecknad av budgetansvarig dverlimnas till
leverantéren. Detta giller dven tjénster som inte dr reglerade av ramavtal eller
motsvarande.

Rekvisitionsblock &r en virdehandling och ska dérfor forvaras pa ett sékert sitt.
Budgetansvariga kan mot kvittering avhamta block pa kommunens ekonomi-
enhet. Respektive verksamhet debiteras tryckkostnaden for de avhimtade
blocken.

Vid bestillning av varor eller tjdnster enligt ramavtal via telefon, fax, webb-
tjanst eller post behver inte rekvisition anviéindas under fSrutsittning att
handldggaren har behérighet att bestilla.

Varan maste sjalviallet alltid levereras till en adress som &r kopplad till
kommunens verksamhet. Fakturan méste alltid vara férsedd med bestillarens
namn samt ritt leverans- och fakturaadress, dessutom ska rekvisitionens BE-
nummer anges som referens.

Kontanta
medel

Hanteringen av kontanta medel ska elimineras si langt som méjligt. Rena
handkassor ska tas bort da detta behov kan 16sas pa annat siitt genom befintliga
rutiner.

All redovisning av kontantkassor méste ske med hjilp av kassaapparater som
kan ge en tillforlitlig kassarapport. Kunden ska ges mdjlighet att anviinda
betalkort for att yiterligare minska hanteringen av kontanta medel. Respektive
forvaltning ansvarar for Gversyn och uppdatering av befintliga system och
rutiner.

Personliga
utligg

I samband med att personliga utligg liggs in i det personaladministrativa
systemet for utbetalning ska den anstéilde alltid kunna verifiera utligget med ett
giltigt kvitto.

Kvittot ska fastas pa ett A4-papper som tydligt markeras med reserdkningens
nummer hdgst uppe till héger. Underlaget ska beslutsattesteras av samma
person som gor den elektroniska attesten 1 PA-systemet. Underlaget ldmnas
vidare till 16neenheten som fGrvarar verifikaten arsvis och i nummerordning.

Utldgg som inte kan verifieras med kvitto far inte under nigra omstiindigheter
godkinnas av beslutsattestanten.
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