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Uppfdljningsansvarig och tidplan (se punkt 5)
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1. Syfte

Syftet med denna riktlinje &r att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sékerstélla att
transaktioner bokfors (hanteras) sa att det ar mojligt att kontrollera fullstandigheten i
bokforingsposterna samt att dverblicka verksamheternas forlopp, stélining och resultat.

Syftet med riktlinjerna for kontroll av ekonomiska transaktioner &r att sakerstalla féljande:

Beslut att transaktionen dverensstdmmer med beslut av behorig beslutsfattare
samt att h&andelsen ar forenlig med verksamhetens syfte.

Prestation att varan eller tjansten har levererats till kommunen och att
transaktionen i dvrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag att verifikationen uppfyller kraven enligt gallande lagstiftning, sa som

Kommunal redovisningslag, Mervardesskattelag m fl., samt foljer god
redovisningssed.

Bokforingstidpunkt att bokforing sker vid rétt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.

Kontering att transaktionen ar ratt konterad.

Betalningsvillkor att betalning sker vid réatt tidpunkt med réatt belopp och till ratt
mottagare.

Dessa riktlinjer galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Kontroller i enlighet med dessa riktlinjer &r en del av kommunens interna
kontroll. Aktiviteter som strider mot dessa riktlinjer ska rapporteras till narmast 6verordnad chef
eller till ekonomichefen pa kommunstyrelseforvaltningen.

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

2. Koppling till lagstiftning och andra styrdokument

Enligt kommunallagen 6:7 ska namnderna se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att
verksamheten i 6vrigt bedrivs pa ett i dvrigt tillfredsstallande sétt. Riktlinjen ar forenligt med 6vriga
styrdokument for intern kontroll och policy mot korruption.

3. Riktlinje

3.1. Attestordning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln dr att ingen person ensam ska utfora alla
kontrollmoment fran bestallning till utbetalning. Den som har budgetansvar ska beslutsattestera
kostnader inom sin budgetram med undantag av egna kostnader for t.ex; utlagg, resekostnader,
representation, utbildning, konferens, arbetsinventarier, mobiltelefon och liknande kostnader. Dessa
ska beslutsattesteras av den budgetansvariges 6verordnade chef. Det &r den budgetansvarige chefen
som utser beslutattestanter.
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Vid konferens, representation och liknande situationer, dar flera chefsnivaer finns representerade,
géller att hogsta narvarande chef faktureras/betalar. Beslutsattest ska ske av dennes 6verordnade
chef.

Vid franvaro, semester eller liknande kan beslutsattestratten tillfalligt delegeras till tillférordnad
chef.

Aven kostnader avseende narstaende, dar det ar risk for intressekonflikt och dér jav kan forekomma
ska attesteras av 6verordnad chef. Narmast 6verordnad chef ar, i Falkenbergs kommun, féljande

o Enhetschefens kostnader attesteras av avdelningschefen.

e Avdelningschefens kostnader attesteras av forvaltningschefen.

e Forvaltningschefens kostnader attesteras av namndsordféranden.

o Namndsordférandes och kommunchefens kostnader attesteras av kommunstyrelsens
ordforande.

¢ Kommunstyrelsens ordférandes kostnader attesteras av Kommunfullméktiges ordférande.

o  Kommunfullmaktiges ordférandes kostnader attesteras av Kommunfullmaktiges vice
ordforande.

3.2. Kontrollmoment

Kundfakturor

Att skapa en kundfaktura kraver ingen attest. Kreditering av kundfakturor ska attesteras av behorig
person utsedd av 6verordnad chef. Avskrivning av fakturor ska godkénnas av respektive namnd eller
enligt beslutad delegationsordning.

Leverantorsfakturor
Féljande kontroller ska utforas

e Att verifikationen uppfyller redovisningslagens krav pa en verifikation. Detta innebar att det
pa fakturan ska framga nar fakturan upprattades, vad den avser, nar den ekonomiska
héndelsen intraffade, vilket belopp det géller samt vem som &r utstallare av fakturan.

e Att det pa fakturan framgar att foretaget ar registrerad for F-skatt vid kop av tjanst. Har inte
foretaget F-skatt ska fakturan lamnas till personalavdelningen for utbetalning, da det, i sa
fall, &r att betrakta som I6n.

o Att foretagets momsregistreringsnummer framgar pa fakturan. For att fa aterséka moms ska
den vara specificerad pa fakturan.

e Att det vid representation (extern och intern) finns noterat eller bifogat till fakturan syftet
med representationen, gasternas namn samt vilket foretag eller vilken forvaltning som
gasterna foretrader. Vid representation galler begransat momsavdrag (se separat dokument).

Bokforingsorder/Internfakturor
Vid attest av bokforingsorder och internfaktura, kravs enbart beslutsattest.

Transaktioner fran verksamhetssystem
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I de fall transaktionen integrerats via filoverforing till ekonomisystemet ska attest ha skett pa papper.

Formedlade lan
Formedlade lan ska mottagningsattesteras och beslutsattesteras pa papper eller elektroniskt.

Forvaltade medel (stiftelser)

Utdelningar beslutas av nd&mnder eller styrelser i stiftelserna. Utbetalningar av utdelningar samt
I6pande kostnader ska signeras av tvéa personer. Kommunstyrelsen ska besluta om behérigheter for
signering.

3.3. Kontrollernas utformning

Kontrollatgarderna ska vara anpassade till transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig
proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelning ska vara tydlig. Huvudregeln &r ingen person ensam ska utféra alla
kontrollmoment fran bestéllning till beslut.

Kontrollordning

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

Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha erforderlig kompetens for uppgiften.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person ska ha en sjalvstandig stélining gentemot den
kontrollerade.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera transaktioner till sig sjalv eller narstdende. Detta
innefattar ocksa transaktioner med bolag och foreningar dér den anstallde eller narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen. Fér bedomning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen
tillampas. Se policy mot korruption.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett varaktigt och andamalsenligt satt.
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4. Definitioner och avgransningar

Attester

Att attestera innebar ett kontrollmoment genom att samtliga transaktioner maste granskas innan de
verkstalls, samt intyga att kontroll utforts utan anmarkning. Attesten ska dokumenteras genom
namnteckning eller digital signatur. Foljande attester finns i kommunen: mottagningsattest,
beslutsattest och behdrighetsattest. Vid elektroniska bestéllningar fran kék och kontorsservice finns
dessutom orderattest.

Nedan finns beskrivet innebdrden av de olika attestmomenten.

Mottagningsattest
Mottagningsattestantens ansvar innebdr kontroll av

att varan/tjansten mottagits/utforts enligt dverenskommelse/avtal

att priset 6verensstammer med avtal/order/prislista eller motsvarande
att tillrackligt underlag finns for att styrka transaktionen

att foreslaget betaldatum &r ratt

Beslutsattest

Beslutsattestantens ansvar innebér kontroll av
e att transaktionen ryms inom beslutad budget, éverensstdimmer med fattade beslut och ligger
inom ramen for verksamhetsomradet
att bokfoéring sker vid rétt tidpunkt och i ratt period
e att kontering &r ratt
att kontrollen for mottagningsattest ar utford

Det ar alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att transaktionen ar riktig!

Behorighetsattest

Behdrighetsattest innefattar kontroll av
o att beslutsattest tecknats av behdrig person. Vid elektronisk attest sker behérighetsattest av
systemet enligt uppsatta regler.

Upplégg av beslutattestanter i ekonomisystemet ska attesteras av éverordnad chef.

Orderattest

Orderattest innebar att en bestéllare har beslutsattest. Inleverans gérs av annan an bestéllaren och
motsvarar en mottagningsattest. Fakturan matchas mot order och stimmer inte fakturan krévs
ytterligare en beslutsattest.
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Ekonomisk transaktion

Med ekonomisk transaktion avses transaktioner som bokfdrs i kommunens bokfdringssystem enligt
Kommunal redovisnings lag (KRL).

5. Ansvar och uppfdljning

Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for att kommungemensamma riktlinjer for attestering upprattas.
Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for évergripande uppfoljning och utvardering och for att vid behov
ta initiativ till forandring av denna riktlinje.

Namndernas ansvar

Kommunens ndmnder ansvarar for att denna riktlinje foljs. Varje ndmnd ska darutéver, vid behov,
utfarda ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade. Varje namnd ska arligen
planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av riktlinjen.

Forvaltningschefernas ansvar

Forvaltningschefen ansvarar for att attestforteckningen ar aktuell. Férvaltningschefen ansvarar inom
namndens verksamhetsomrade for att kontrollansvariga/attestanter ar informerade om riktlinjens
innebord. Forvaltningschefen ansvarar ocksa for att, vid behov, ta fram ytterligare
tillampningsanvisningar.

Attestanternas ansvar

Attestanternas ansvar ar att tillampa denna riktlinje samt, att nér brister upptécks, rapportera dessa
till ndrmast dverordnad chef. Om detta inte & mojligt kan rapport istéllet [&mnas till annan
6verordnad. Kommunens centrala ekonomifunktion kan utgdra ett stod for attestanterna.

Beloppsgrénser
Namnderna kan dven begransa attestratten beloppsmassigt vid behov.
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