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Attest av ekonomiska transaktioner

Inledning

Denna policy styr ansvars- och arbetsfordelningen vid hantering av
Falkopings kommuns ekonomiska transaktioner, sésom fakturor och
betalningar. Reglerna utgdr en del av kommunens interna kontroll och ska
sdkerstélla att alla transaktioner dr korrekt redovisade och att fel eller
bedrégerier undviks.

Omfattning

Policyn géller for alla ekonomiska transaktioner som kommunen genomfor,
inklusive interna transaktioner och forvaltning av medel for andra parters
rakning. Dessa regler géller bdde manuella och elektroniska transaktioner
och omfattar &ven kommunala bolag, som ska utarbeta egna riktlinjer som
foljer denna policy sa langt som mojligt.

Syfte och malsattning

Syftet med policyn ér att sékerstilla att alla ekonomiska transaktioner
genomfors korrekt och att ingen enskild person ensam ska kunna hantera en
transaktion i alla led. Malet &r att:

e  Forhindra fel och oegentligheter.
o  Sikerstilla att transaktioner bokfors korrekt avseende kvalitet, pris,
villkor och andra relevanta faktorer.

Definitioner

Ekonomisk transaktion

En ekonomisk hindelse som resulterar 1 en verifikation 1 kommunens
bokforing, exempelvis fakturor, 16ner eller bidrag.

Attest

Ett godkdnnande som bekréftar att kontroll av en ekonomisk transaktion har
skett.

Attest ska i forsta hand ske elektroniskt, eftersom detta ger hogre sékerhet
och effektivitet genom automatiska inbyggda kontroller. Om elektronisk
attest inte dr mojlig, far attesteringen ske manuellt med fysiska signaturer pd

papper.
Ansvarsfordelning

Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige har det 6vergripande ansvaret for att anta policyn och
besluta om eventuella fordndringar.
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Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for att reglerna efterlevs och uppdateras vid
behov. De ansvarar ocksé for att utfirda gemensamma
tillampningsanvisningar som alla berorda ska f6lja.

Namnderna

Varje ndmnd ansvarar for att reglerna efterlevs inom dess
verksamhetsomrade och utser de personer som ska ha ritt att beslutsattestera
transaktioner.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen har ansvaret for att sdkerstélla att attestanter inom
verksamheten har nddviandig kompetens for att utfora sina uppgifter.

Attestanterna

Alla attestanter dr ansvariga for att deras kontroller utfors korrekt och att
eventuella brister rapporteras till nirmaste chef.

Kontrollmoment och attestordning

Foljande kontrollmoment géller f6r Falkopings kommun:

Kontering

Konteraren ansvarar for att transaktionen &r korrekt konterad enligt
kommunens kodplan och att eventuell moms redovisas korrekt.

Konteraren ansvarar for att transaktionen ar rétt periodiserad.

Granskningsattest

Granskningsattestanten ansvarar for att kontrollera att varan eller tjdnsten
har mottagits och att fakturan stimmer 6verens med vad som avtalats vad
géller kvantitet, pris och kvalitet.

Om granskningsattestanten inte sjilv har tillrdcklig kunskap om inkopet ar
det viktigt att hen aktivt soker denna information. Detta kan innebéra att
konsultera inkdpare, granska relevanta dokument (ex foljesedlar) eller pa
annat satt forsdkra sig om att fakturan stimmer med bestéllning och
leverans.

Alla anstillda far granskningsattestera transaktioner.

Konterare och granskningsattestant dr ofta samma person.

Beslutsattest

Beslutsattestanten ansvarar for att sidkerstélla att transaktionen ar korrekt
och att fakturabeloppet far belasta den egna verksamheten. Attestanten
bekriftar ocksa att alla nddvéndiga regler och formella krav dr uppfyllda
innan transaktionen bokfors.



Utanordning

Utanordnaren ansvarar for att kontrollera att samtliga nédvéndiga attester
har genomforts korrekt innan betalningen utfors. Utanordningen kan
genomforas elektroniskt, ddr automatiska kontroller dr inbyggda for att
sékerstélla att ingen person ensam kan godkadnna hela betalningsflodet.

Dubbel-/enkelattest

Ekonomiska transaktioner ska attesteras av tva personer i forening.
Undantag géller for internfakturor och bokforingsordrar, dér attest av en
person (beslutsattestant) ar tillracklig. Detta undantag motiveras av att dessa
transaktioner inte paverkar utflodet av likvida medel fran kommunen.

Beloppsgranser vid beslutsattest

Vid hantering av ekonomiska transaktioner giller f6ljande beloppsgranser
for respektive attestniva:

e Attestant pa enhetsniva (vanligen enhetschef) har ritt att attestera
ekonomiska transaktioner upp till 1 miljon kronor.

e Attestant pA ENH2-nivé (vanligen verksamhetschef) har ritt att attestera
transaktioner upp till 10 miljoner kronor.

e Attestant pA ENH3-niva (vanligen forvaltningschef) har rétt att attestera
transaktioner som overstiger 10 miljoner kronor.

Eskalering sker automatiskt via kontroller som &r uppsatta i
ekonomisystemet. Detta innebér att nér en transaktion dverstiger
beloppsgransen for en specifik attestniva, vidarebefordras den automatiskt
till ndsta hogre niva for attest innan betalning kan utforas.

Abonnemangsfakturor

Abonnemangsfakturor, sdsom fakturor for exempelvis telefoni, lokalhyror,
el, vatten och virme, hanteras som periodiska fakturor och kan ofta
attesteras automatiskt genom en sé kallad automatattest.

Automatattest

For abonnemangsfakturor registreras regler for varje abonnemang i
ekonomisystemet. Dessa regler inkluderar kontering, minimi- och
maximibelopp samt periodicitet. Nar fakturan registreras i ekonomisystemet
kontrolleras att belopp och periodicitet matchar de fordefinierade reglerna.
Om sa dr fallet konteras och attesteras fakturan automatiskt, och dérefter gér
den vidare till betalning.

Avvikelser och manuell granskning

Om fakturan overstiger de angivna beloppsgrinserna eller inte
Overensstimmer med de registrerade parametrarna skickas den vidare for
manuell granskning och beslut av beslutsattestanten.
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Ansvaret for automatattest

Ekonomiavdelningen ansvarar for att registrera och hélla ett uppdaterat
register Gver alla abonnemang som hanteras genom automatattest. Det &r
beslutsattestantens ansvar att sékerstélla att kostnaderna som ror deras
verksamhet dr korrekta och att fakturorna stdimmer 6verens med
abonnemangsavtalen.

Ordinarie beslutsattestant attesterar abonnemanget inklusive kontering och
maximalt godként belopp

Jav och Integritet

For att sékerstilla réittvisa och undvika intressekonflikter far den som utfor
kontroll inte godkdnna transaktioner som ror hen sjilv eller ndgon
narstdende. Med nirstiende menas make/maka, sambo, barn, fordldrar,
syskon, eller andra med nira relation som kan paverka objektiviteten. Detta
géller ocksé transaktioner med foretag eller foreningar dér personen eller
nagon nirstadende har dgarintressen eller sitter i ledningen.

Om jav eller risk for intressekonflikt finns, ska en 6verordnad chef eller en
annan behorig person utfora kontrollen. Detta sdkerstiller att besluten ar
opartiska och att alla transaktioner hanteras pa ett réttvist och tydligt sétt.

Dokumentation och Uppfoljning

Varje namnd ska arligen granska och uppdatera en forteckning dver
ansvariga attestanter. All dokumentation av utforda kontroller ska sparas pa
ett lampligt sitt och vara spérbar.



