ke TILLAMPNINGSANVISNINGAR
EF R;_)nneby TILL ATTESTREGLEMENTE

KOMMUN

Utgivare: Kommunledningsforvaltningen

Giller frdn och med: 12 juni 2023

Antagen: Attestreglemente och tillampningsanvisningar antagna av KF 2022-05-25 § 108
Revidering: Tillimpningsanvisningar KS 2023-06-07 § 177

Tillampningsanvisningar till reglemente for attest av
ekonomiska transaktioner (attestreglemente)

Beloppsgranser vid beslutsattest i bestallnings- och
leverantorsfakturasystem

I systemet som hanterar bestéllningar och leverantorsfakturor kan beloppsgranser anvéndas
for vilket enskilt hogsta bestédllnings-/fakturabelopp en attestant far beslutsattestera. Syftet ar
att minska risken for felaktiga utbetalningar av storre belopp.

Enligt attesthierarkin eskalerar en bestéllning/faktura uppat enligt organisationsstrukturen till
dess en 6verordnad har rétt att beslutsattestera bestillningen/fakturan med hénsyn till
beloppet.

Generellt anvinds en beloppsgrins pa 4 999 999 kronor exklusive moms.
Bestillningar/fakturor 6verstigande 4 999 999 kronor exklusive moms ska normalt
beslutsattesteras av kommundirektoren. En forvaltningschef som aterkommande har
bestéllningar/fakturor pa hégre belopp dn denna beloppsgrans kan medges ett hdgre belopp
efter godkdnnande av kommundirektoren.

Forvaltningschef kan begrinsa attestrétten for understilld per bestillning/faktura till ett lagre
belopp. Detta ska framga av attestforteckningen.

Fortydligande vad galler vissa ekonomiska transaktioner

Periodiskt dterkommande ekonomiska héindelser far under vissa forutsattningar undantas
frén tvahandsprincipen, det vill sdga granskningsattest och beslutsattest utfoérda av olika
personer.

Periodiska ekonomiska hindelser som baseras pa ett gillande avtal dér kostnaden regleras i
avtalet samt att fakturorna for handelserna hanteras i kommunens leverantorsfakturasystem,
far undantas tvdhandsprincipen om de hanteras med hjilp av sé kallade abonnemangsregler.

En kostnad enligt ett gdllande avtal som har en unik identitet, till exempel ett telefonnummer,
ett registreringsnummer pa fordon, ett métarnummer, ett hyres-/leasingavtal, avtalsnummer
eller liknande, kan hanteras med hjélp av sa kallade abonnemangsregler och mojliggora att en
leverantorsfaktura kan knytas till ett unikt avtal/abonnemang.
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For varje abonnemang kan man till exempel ange kontering for kostnaden, sétta
beloppsgranser/-intervall och dven ange vilken tidsperiod som abonnemangsregeln ska gilla.

Om totalkostnaden for en periodfaktura avviker frén de abonnemangsregler som satts upp
skickas fakturan for hantering enligt tvdhandsprincipen.

Abonnemangsfunktion kan anvédndas pé olika sétt.

e Det enklaste sittet dr att “bara” anvdnda autokontering. Da skickas fakturan for bade
granskningsattest och beslutsattest men man behdver inte kontera kostnaden. Med
denna funktion f6ljer man ordinarie tvahandsprincip.

e Nista steg dr att fakturan granskas automatiskt, givet att kostnaden foljer beslutade
abonnemangsregler. Man slipper kontera och granska fakturan. Det manuella steget i
detta alternativ dr den kontroll av fakturan som beslutsattestanten gér genom sin attest.

e Den mest automatiserade anvindningen ir att bade granskning och beslutsattest sker
automatiskt, givet att kostnaden foljer beslutade abonnemangsregler. Har behover
fakturan varken konteras, granskas eller beslutsattesteras manuellt utan godkénns
automatiskt for betalning.

For att anvdnda funktionen med autokontering behdvs inget beslut av en attestant utan det
som anges dr ett forslag pa kontering. Konteringen kan éndras av granskare och
beslutsattestant.

For de andra stegen krévs en bestdllning med beslut enligt en sérskild rutin for att kunna
dokumentera vem som fattat beslutet, hur beslutet ser ut, vilken grad av automatisering som
beslutet giller, med mera. Det dr bara budgetansvarig som kan besluta om att anvénda
abonnemangsregler. Besluten dokumenteras och arkiveras for att kunna kontrolleras 1
efterhand.

Ett abonnemang kan avse enbart fasta kostnader eller en kombination av fasta och rorliga
kostnader.

Abonnemang med en fast periodkostnad lampar sig vil for det mest automatiserade
alternativet.

I de fall det finns en rorlig kostnad dr det viktigt att man kontrollerar att kostnaden &r korrekt
och relevant for verksamheten. Detta kan exempelvis goras genom att folja den rorliga
kostnaden pa fakturaniva eller genom att f6lja forbrukningen i separata system. Varierar
periodkostnaden bara lite kan den hdgre graden av automation anvéindas. Vid stdrre variation 1
periodkostnaden kan alternativet automatisk kontering och granskning med manuell
beslutsattest vara lampligt.

Beslutsattestanten ansvarar for att minst arligen ga igenom sina godkénda abonnemang si att
kostnaden och abonnemangsreglerna fortsatt dr relevanta. Lampligen sker genomgang vid
tertialuppfoljningar och vid internbudgetarbetet. En rapport 6ver aktuella abonnemang tas
fram fran leverantorsfakturasystemet.
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Det dligger beslutsattestanten att meddela administratdren av abonnemangsreglerna om
forandringar sker. Beslutsattestanten eller 6verordnad chef kan nir som helst dterkalla beslutet
om att anvinda abonnemangsregler.

Niér en anstillds ritt att beslutattestera upphor eller fordndras, exempelvis dé anstédllningen
upphor, maste administratdren av abonnemangsreglerna meddelas om fordandringen. En
eftertrddare till en beslutattestant behdver godkénna abonnemangsreglerna pa nytt for att de
ska fortsdtta gilla.

Lonetransaktioner ir ekonomiska transaktioner och rapporteras via personalsystemet.

Riittelser av fel ir undantagna av tvahandsprincipen och attesten far ensamt utféras av
handldggande tjansteman pa ekonomienheten, forutsatt att transaktionerna avser samma
forvaltning. Av underlaget ska ursprungligt verifikationsnummer framga samt vad rittelsen
avser.

Periodiseringar innebér att intékter och/eller kostnader flyttas fran en redovisningsperiod till
annan. Periodiseringar mellan rdkenskapsar ska attesteras enligt tvdhandsprincipen.

Bokforing enligt tidigare beslut eller annat godkiint underlag t ex prognoser avseende
upplupen pensionsskuld, kommunalskatt, upplupen semesterloneskuld mm ar undantaget av
tvdhandsprincipen och attesten far ensam utforas av handldggande tjansteman pa
ekonomienheten.

Likvida transaktioner kriver ingen attest. Exempel pé detta dr utbetalningar av
leverantorsskulder som dr en foljd av redan attesterade fakturor och inbetalningar av
kundfakturor.

Internkontroll av likvidfloden sker genom daglig avstdmning av bokforingens utgdende saldo
mot bankernas saldobesked.

Handldggande tjdnsteman framgar av utskriven dagrapport.

Underlag for utbetalningar direkt via internetbank ska vara granskade och attesterade enligt
tvahandsprincipen.

Inkassokostnader och dréjsmaélsréintor far paforas enligt kommunens riktlinjer for
kravverksamheten.
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Interna transaktioner som exempelvis fordelning av portokostnader, saldoférdelning av
datadrift, licenser och support av datorer, fordelning av forsdkringskostnader, leveranser fran
cafeterian 1 stadshuset, leveranser frdn kopieringscentral eller fran kontorsmaterialforradet,
kapitalkostnader, internhyror eller andra interna tjdnster/leveranser dar acceptans av tjédnsten
gjorts 1 forvidg genom bestéllning eller annan §verenskommelse, dr undantaget fran krav pa
granskning och attest. Attest anses hér ha blivit gjord i samband med bestéllningen,
tecknandet av internhyresavtalet eller annan dverenskommelse.

Interna transaktioner kan alternativt hanteras genom internfakturering. Internfakturor hanteras
enbart med beslutsattest utan foregaende granskning. Interna fakturor understigande 300 kr
for betalande enhet skall inte skapas 16pande under aret, med undantag for resultatenheter.
Debiterande enhet far samla ihop underlag till dess beloppet 6verstiger 300 kr for den
betalande enheten. Om debiteringsunderlaget andé inte nar beloppsgransen for heldret [dmnas
underlag for att skapa en internfaktura i slutet av aret.
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