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1 Omfattning

Attestreglementet giller f6r Tomelilla kommuns samtliga ekonomiska transaktioner
som bokfors 1 kommunens bokforingssystem inklusive transaktioner f6r medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta, savida inget annat framgar nedan.

Det innebir att reglementet reglerar kontroll av verifikationer for savil in- och
utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt andra atgérder eller
transaktioner som paverkar férmégenhetens storlek eller sammansittning, bade i
intern- och externredovisningen.

Budgetansvarig ansvarar for att ekonomiska transaktioner sker till ritt belopp och till
ritt villkor. En formell attest ska ske pa ekonomiska transaktioner som innebir ett
utflode av resurser frin kommunen som exempelvis utbetalningar av fakturor, loner,
bidrag, investeringar, inkOp etcetera. Transaktioner som innebir ett infléde av
resurser hanteras frimst genom kontroll och avstimning utifran exempelvis
beslutade taxor, ingangna avtal etcetera savida inget annat anges nedan.

2 Syfte och malsattning

Styrdokumentet Rutiner till attestreglementet har till syfte att vara ett komplement till
attestreglementet 1 Tomelilla kommun och beskriver pa en detaljerad niva
hanteringen av attester i kommunen. Detta for att férebygga fel och oegentligheter,
sakerstilla korrekt redovisning samt stirka intern kontroll vid ekonomiska
transaktioner.

3 Ansvar

Kommunfullmiktige har det 6vergripande ansvaret for kommunen och antar
reglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppféljning och utvirdering samt for
att vid behov ta initiativ till f6rindringar av reglementet. Kommunstyrelsen har ratt
att utse personer eller befattningar, vilka har full eller begrinsad attestritt f6r samtliga
ekonomiska hindelser. Detta framgar av kommunstyrelsens beslutade
attestforteckning for det gillande kalenderaret.

Nimnderna ansvarar for att reglementet och tillhérande rutiner f6ljs samt att vid
behov utfirda ytterligare anvisningar inom sitt specifika verksamhetsomrade.

Nimnderna ska enligt attestreglementet drligen planera och genomféra kontroller av
efterlevnaden av reglementet. Detta g6rs som en fast punkt i den interna
kontrollplanen. Kontrollmomentet ska omfatta foljande:

e att transaktionerna attesterats av ratt person enligt gillande attestférteckning,
e att beloppsgrinserna enligt gillande attestforteckning inte overskrids,
e att erforderliga kontroller enligt kapitel 5 nedan har utférts vid attesten.
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Verksamhetscheferna ansvarar for att vid behov ta fram ytterligare rutiner till
reglementet for sitt verksamhetsomrade som ska dokumenteras skriftligen och
6versindas till ekonomi@tomelilla.se.

Verksamhetscheferna ansvarar for att anstillda med attestratt inom verksamheten
far utbildning och information om inneb6rden av attestreglementet och tillhérande
rutiner till reglementet samt att attestanterna erhaller den kunskap som krivs for att
utféra uppdraget.

Verksamhetscheferna ansvarar for att forandringar avseende behoérigheter f6r sin
personal rapporteras enligt gillande rutiner till kommunledningskontorets
ekonomiavdelning, se stycket "Atzestforteckning och attestindring under aret” nedan.

Verksamhetscheferna ansvarar for att egna verksamhetssystem som hanterar
ekonomiska transaktioner uppfyller krav som stills 1 attestreglementet med
tillhorande attestrutiner.

Ekonomichefen faststiller tillh6rande rutiner till attestreglementet och ansvarar for
kommungemensamma rutiner och tolkningar av reglerna.

Attestantens ansvar ir att fOlja attestreglementet samt tillhérande rutiner. Med attest
menas intyg att kontroll utférs utan anmirkning. Uppticks brister ska dessa
rapporteras till 6verordnad chef. Om detta inte dr mojligt kan rapport 1 stillet limnas
till annan 6verordnad alternativt kommunens ekonomichef. Nir utsedd
beslutsattestant inte kan fullgbra attestuppdraget i tid, ar utsedd ersittare
beslutsattestant. Narmast hogre chef har alltid ritt att attestera transaktioner som
underordnad ir attestberittigad f6r vid dennes franvaro.

4 Attester

Utgangspunkten dr att tva personer attesterar varje transaktion, det vill siga
kontrollen som helhet fir inte utforas av en och samma person. Undantag gors for
bokféringsordrar som bara behéver attesteras av beslutsattestant.

Attest innebdr att man kontrollerar och med sitt namn intygar att de ekonomiska
transaktionerna foljer lagar och regler. Reglerna giller for savil digitala floden som
pappersfloden. Vid elektronisk hantering ska attesterna vara elektronisk signering och
vid manuell hantering ska attesterna vara namnteckningar.

Attest ska ske skyndsamt, bade for att exempelvis en faktura ska betalas i tid och for
att bokforingen ska vara aktuell. Det dr dock av storsta vikt att fakturor som
innehaller fel inte attesteras fOrran ratt prestation har levererats dven om detta
medfor att fakturans forfallodatum passeras. Det ir viktigt att ha en dialog med
leverantoren, girna skriftligen, s att fakturan inte skickas till inkasso eller
Kronofogdemyndigheten. Andra status pa fakturan i Raindance till ”Under
utredning” och skriv en anteckning om anledningen till att fakturan inte betalas 1 tid.
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4.1 Utse attestanter

Nimnderna ska arligen besluta om nimndens attestforteckning infér nistkommande
budgetar. Namnden ska besluta om attestforteckningen senast den 31 december med
undantag fOr valar da nimnderna tilltrider i januari dir beslut om attestférteckning
fattas senast under januari manad for det aktuella budgetaret. Syftet med detta arliga
beslut ar att ge nimnden en helhetsbild av attestritten inom ansvarsomradet.

En nimnd har maoijlighet att delegera ritten att utse beslutsattestanter under pagaende
budgetar till verksamhetschef, vilket sker genom ett beslut.

Den som attesterar ska ha sidan insyn i verksamheten att kontrollmomenten som
anges i kommande avsnitt kan utféras.

4.2 Innehalli attestforteckning

Av attestforteckningen ska det tydligt framga vilka befattningar inom verksamheten
som har beslutsattestritt, vilket belopp som giller f6r respektive attestratt och hur
attestratten ar kopplad till koddelen ansvar samt vilka personer eller befattningar som
ar ersittare vid franvaro.

Enligt attestreglementet ansvarar nimnden fOr att delegera till verksamhetschef att
utse beslutsattestanter vid varje forindring under dret. Denna information ska finnas
med i attestforteckningen.

Det finns fem olika attestnivaer for beslutsattestanter:

100 000 kr
500 000 kr
1 000 000 kr
2500 000 kr
5000 000 kr

ARl

Ut6ver dessa nivaer kan vissa 6vergripande befattningar ha utékad attestritt. Finns
begrinsningar i attestratten eller om det finns en utékad behorighet f6r vissa
befattningar ska detta framga av attestforteckningen. Kommunstyrelsen har ritt att
utse personer eller befattningar, vilka har full eller begrinsad attestritt f6r samtliga
ekonomiska hindelser 1 hela kommunen. Detta framgar av kommunstyrelsens
beslutade attestforteckning for det gillande kalenderaret.

4.3 Attestforteckning och attestandring under aret

Nimnden ansvarar for att en aktuell attestférteckning 6ver utsedda
beslutsattestanter och dess ersittare upprittas, bade infér kommande budgetar och
nir det sker forindringar under aktuellt budgetar.
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Samtliga dndringar av attestritter (ny attestritt, férandring av befintlig eller borttag av
attestratt) ska meddelas redovisningsenheten via e-tjanst pa intranatet som aterfinns
under Startsida/Styrning och ekonomi/Ekonomi/Raindance och leverantérsfakturor

Forutom att attestforteckningen ska beslutas 1 nimnden varje kalenderar ska dven
andringar under dret uppdateras i en samlad attestférteckning. Beslutad
attestforteckning ska uppdateras varje gang en ny férindring sker under aret och
sparas med filnamnet:

"Besiutsattestanter 20X X xexc-namnden_ AAMMDD” under S/ Attest och
behorigheter] Aktuell attestforteckning

Verksamhetschefen utser en ansvarig for uppdatering av attestforteckningen som
meddelas ekonomi@tomelilla.se. Tidigare versioner sparas i en separat mapp under:

S/ Attest och behirigheter/ Tidigare versioner

Detta for att pa ett lattillgangligt satt kunna ta fram vilken attestritt som dr den senast
gallande samt vilken attestritt som gallt vid en viss tidpunkt.

Da attestforteckningen omfattar befattningar och inte namn, behover information
om namn och befattning finnas som en bilaga till attestférteckningen som sparas
med filnamnet, se nedan.

"Bilaga med namn till befattningar xx-nimnden_AAMMDD” under mappen S/ Attest och
beharigheter/ Befattningar och namn

Detta for att attestritten ska kunna ldggas in korrekt i ekonomisystemet.

4.4 Franvaro

Rutinerna maste vara utformade si att alla ekonomiska transaktioner utbetalas trots
eventuell frinvaro. Ansvaret for detta ar beslutsattestanten, och om detta inte ir
mojligt dr det attestantens beslutade ersittare som dr ansvarig. Det dr viktigt att ta
detta 1 beaktande vid planerad franvaro.

Ersattare far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Vid planerad franvaro ska attestanten sjilv styra om fakturorna i ekonomisystemet till
sin beslutade ersittare. Vid oplanerad franvaro ska verksamheten, dir den
frinvarande personen arbetar, meddela ekonomi@tomelilla.se som manuellt styr om
fakturorna till en godkind ersittare.

4.5 Bokforingsorder

Bokforingsorder har endast en attest, en beslutsattest. Syftet med detta ar for att
skyndsamt kunna hantera bokféringen och géra uppféljning utan dréjsmal 16pande
och vid bokslut. Risken for fel bedoms vara liten da det dr ett fatal personer som har
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behorighet att registrera bokféringsorder dir kontroller och uppfoljning gors l6pande
och vid bokslut.

4.6 Bokforingsfiler

Det finns bokféringsfiler som genereras fran olika forsystem exempelvis fran
l6nesystemet Personec P, vatten- och avloppsavgifter frain Future och intern
resursfordelning fran IST. Dessa gar rakt in i systemet och genereras utifran

forsystemen utifran beslutade 16ner och avgifter.

Nir det giller 16nefilen skickas bokforingsfilen fran lI6neenheten till kommunens
ekonomisystem och gar rakt in i systemet. Loneenheten ar ansvarig for att skicka
l6neutbetalningsfilen till kommunens bank. Detta sker genom speciell signering av
filen som endast utsedd tjansteperson for 16nekérningen samt ersittare har tillgang
till. Nar banken har mottagit 16nefilen gors kontroll av redovisningsenheten att
utbetalningen Gverensstimmer med l6nesystemet.

4.7 Dagbokforing

Dagbokféringen sker via en bokféringsorder och har endast en attest, en
beslutsattest. Registreringen sker av utsedd ansvarig for dagbokforingen samt
ersittare,

Registrering av dagbokforing innebir att handligga samtliga inbetalningar som
inkommer pa kommunens bankkonto och i férekommande fall utbetalningar som
sker direkt frain kommunens bankkonto. Handldggningen innebir kontering av dessa
inbetalningar samt registrering av bokféringen i kommunens ekonomisystem som
attesteras av utsedd ansvarig for dagbokforingen samt ersittare.

Berorda verksamheter ansvarar f6r att limna underlag samt uppgift om kontering till
redovisningsenheten for att inbetalningarna ska kunna bokforas ritt.

4.8 Bestallning av varor i Raindance

Vid bestillning av varor i Raindance har bestallaren beslutsattest pa sjilva
bestillningen, medan fakturan hanteras i det ordinarie attestflédet och
beslutsattesteras av nimnden utsedd beslutsattestant.

4.9 Kundfakturering

Kundfakturor skapas i kommunens olika verksamhetssystem med en filintegration till
ekonomisystemet eller manuellt i ekonomisystemet. De fakturor som skapas i
verksamhetssystemen skapas utifran beslutade taxor och avtal dir budgetansvarig har
ansvar for att sakerstalla att detta sker . De fakturor som skapas manuellt 1
ekonomisystemet registreras utifran ett attesterat fakturaunderlag som skickas till
ekonomi@tomelilla.se.

8 (14)


mailto:ekonomi@tomelilla.se

Budgetansvarig ansvarar for att ekonomiska transaktioner sker till ratt belopp och till
ratt villkor.

Kreditfakturor ska alltid attesteras.

4.10 Internfakturering

Budgetansvarig ansvarar for att ekonomiska transaktioner sker till ritt belopp och till
ritt villkor.

Internfakturor attesteras av den motpart som tar kostnaden.

5 Kontroller

En attestant ska utfora olika kontroller beroende pa om attestanten ér gransknings-
eller beslutsattestant.

Nedanstaende kontroller ska alltid goras. Att vara attestant innebir ansvar for
kontroll av:

e Bestallning
Kontroll att bestillningen sker i enlighet med gallande avtal, regler och
rutiner.

¢ Prestation
Kontroll att vara eller tjdnst har mottagits eller levererats samt att det
overensstimmer med bestillning och/eller gillande avtal.

o Kvalitet
Kontroll att mottagen vara eller tjanst haller avtalad kvalitet.

e Pris
Kontroll att pris 6verensstimmer med exempelvis avtal, taxa, bidragsregler,
bestallning och eventuella rabatter.

e Formalia
Kontroll att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning sasom formella
krav pa faktura (se punkter nedan), moms- och skatteregler och redovisnings-
regler samt kontroll i ekonomisystemet att betalningsmottagare, bankgiro,
plusgiro eller bankkonto, belopp, moms och kommunens referenskod ar
korrekta.
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Formella krav pa en faktura

- Fakturadatum

- Fakturanummer

- Séljarens registreringsnummer till mervardesskatt

- Séljarens och képarens namn och adress

- Varornas eller tjansternas mingd och art - Datum f6r varuleveransen eller
utférandet av tjansterna eller betalningsdag for férskott eller a conto
- Beskattningsunderlag f6r varje momssats

- Momssats och momsbelopp

- Siljarens momsregistreringsnummer/organisationsnummer

(vid utlandsfakturor dven koparens)

- Information om att féretaget innehar F-skattebevis

Om det pa fakturan hianvisas till bilagor avseende nagon av ovanstaende
uppgifter ska dokumentet som det hinvisas till bifogas fakturan. Om nagot
av ovanstiende formella krav pa en faktura saknas ska ny och korrekt faktura
kravas. Exempelvis ska kvitton bifogas i Raindance om det inte framgar pa
fakturan vad inkopet avser.

Forenklad faktura

Forenklad faktura far utfardas om fakturans totalbelopp inte Gverstiger 2 000
kr (aktuellt belopp dr 2021) inklusive moms eller om handelsbruket i
branschen, administrativ praxis eller de tekniska forutsittningarna for
fakturering gor det svart att utfarda en fullstindig faktura (till exempel vid
torsiljning 1 en automat av tag- eller bussbiljetter eller drivmedel). En
forenklad faktura ska innehalla:

- Fakturadatum

- Siljarens identifiering

- Vilken typ av varor som levererats eller tjanster som utforts

- Vilken moms kunden ska betala eller uppgifter som gor det mojligt att
berikna momsen.

Uppgifter vid representation, utbildning och resor

I skattelagstiftningen regleras avdrag for utgifter avseende representation,
utbildning och resor etcetera Utbver tidigare nimnd formalia ska foljande
anges:

- Datum f6r representationen, utbildningen eller resan.

- Syfte med representationen, utbildningen eller resan.

- For- och efternamn pa personer som deltagit.

- Foretagets eller organisationens namn som de foretrader (galler
representation).

- Program och deltagarférteckning ska bifogas (géller utbildning och resor)

Krav pa 6vriga verifikationer

Gemensamt for alla verifikationer ar att de ska innehalla uppgift om:
- Nir de har sammanstillts

- Nir den ekonomiska handelsen har intriffat

- Vad denna avser

- Vilket belopp den giller
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- Vilken motpart den beror

- Verifikationsnummer eller annat identifieringstecken

- Vid rittelse av en verifikation ska ocksa uppgift om nar rittelsen skett och
vem som gjort rittelsen samt hinvisning till ursprungsverifikationen inga i
verifikationen.

Om verifikationen hinvisar till ndgra av ovanstaende punkter och uppgifterna
inte finns pa grundverifikationen, ska av verifikationen framga tydligt var
detta dokument kan hittas. Dokumentet som det hinvisas till dr
rikenskapsinformation.

Verifikationer som avser likartade ekonomiska hindelser, fir bokforas i
sammandrag i en post, om det utan svarighet kan klarliggas vilka ekonomiska
hindelser som ingar 1 en sadan post. Situationen édr framférallt aktuell f6r
poster som skapats i f6rsystem.

Beslut

Kontroll att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare och att resurser finns tillgédngliga for att finansiera den
ekonomiska transaktionen.

Kontering
Kontroll att transaktionen dr korrekt konterad i enlighet med externa och
interna redovisningsregler samt skattelagstiftning.

Bokforingsperiod
Kontroll att bokféring sker i ritt redovisningsperiod.

Betalningsvillkor
Kontroll att betalning sker vid rétt tidpunkt.
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6 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd
ar tillracklig. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star 1 rimlig proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan darfoér
besluta om avsteg frin nedanstiende krav dar sa ar motiverat utifran utférd
riskanalys. I dessa fall ska det anges under vilka férutsittningar som avsteg far ske.

Vid utformning av kontrollrutinerna ska nedanstaende beaktas.

6.1 Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig och rutinerna siadana att ingen person ensam far
handldgga transaktioner frin borjan till slut 1 syfte att f6rhindra méjligheten att
attestera utbetalningar till sig sjilv. Utgangspunkten ar att tva personer, en
granskningsattestant och en beslutsattestant, alltid ska kontrollera en transaktion om
inget annat anges. Undantag gors for bokforingsordrar som bara behéver attesteras
av beslutsattestant.

6.2 Kompetens

En anstilld som tilldelas attestratt ska 1 samband med att attestritten tilldelas
informeras om kommunens attestreglemente och tillhérande rutiner till reglementet
och 1 forekommande fall verksamhetens egna eventuella kompletterande rutiner,
aktuell kodplan samt fa erforderlig utbildning av fakturahantering och attestflode 1
ekonomisystemet. Verksamhetschef ansvarar for att anstillda med attestritt inom
verksamheten erhéller den kunskap som krivs for att uppdraget ska kunna utforas.

6.3 Integritet

Som huvudregel giller att underordnad tjinsteperson inte ska beslutsattestera
overordnads egna kostnader, se exempel under rubriken Jav.

6.4 Jav

Oavsett attestritt pa aktuell ansvarskod far en person aldrig beslutattestera egna
omkostnader. Exempel pa egna kostnader i samband med tjansten kan vara personlig
utrustning, mobiltelefonanvindning, representation, kurser, konferenser, rese- och
logikostnader samt egna kontantutligg, dessa ska alltid beslutsattesteras av nirmast
overordnad chef. En verksamhetschefs kostnader ska normalt attesteras av
kommundirektoren eller av annan person som har 6vergripande attestritt enligt
beslutad attestforteckning.

6.5 Kontrollordning

Huvudregeln ar att granskningsattest ska ske fore beslutsattest och att attesterna sker
av tva olika personer.
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6.5.1 E-handel

Gillande elektronisk handel sker attest av bestallningen genom att
granskningsattesten Overfors automatiskt fran bestillningen direkt till fakturan vid
ingen eller ringa avvikelse av leveransen gentemot bestillningen. Uppkommer mer dn
en ringa avvikelse mellan bestillning, leverans och faktura maste fakturan forst
granskningsattesteras innan beslutsattest kan ske.

6.5.2 Abonnemang

For fakturor som har sitt ursprung 1 ett avtal, till exempel telefonabonnemang, elnits-
avgifter med mera, finns mojlighet att i f6rvig ligea in avtalsvillkor och grinsvirden
sasom belopp och periodicitet, vilket m&jligg6r betalning av fakturorna utan manuell
kontroll. Registrering av avtalsvillkor och grinsvirden (uppligget av abonnemanget)
ska gransknings- och beslutsattesteras. Om inkommande fakturor avviker fran
registrerade villkor ska nya gransknings- och beslutsattester ske pa dessa fakturor.
Avvikelse kan till exempel avse belopp eller periodicitet.

6.6 Dokumentation

Attest i I'T-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attesten ska ske
pa ett sadant satt att den i efterhand gar att knyta till den person som utfért attesten.
Om systemet inte uppfyller dessa krav ska den kontrollerade informationen tas ut pa
papper och attesteras genom manuell underskrift.

For pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras
genom varaktig paskrift genom fullstindig namnteckning pa verifikationen.
Attestantens namnteckning ska vara lisbar, annars ska ett namnfortydligande goras.

I de fall dé inte all information framgar av fakturan ska erforderliga underlag kopplas
till verifikatet eller sparas pa ett Overskadligt sitt. Sddan dokumentation kan vara till
exempel foljesedel eller kvitto fran kortkop. Detta giller dven elektroniska
verifikationer dir dessa underlag ska skannas in och bifogas verifikationen.

7 Aterkallelse av attestratt

Kommundirektor, ekonomichef och verksamhetschef har delegation att omedelbart
aterkalla attestritten om en attestant inte fullgor sina forpliktelser enligt dessa rutiner.
Fore ett dterkallande ska dialog ske med attestantens verksamhetschef. Skil for att
aterkalla attestritt kan till exempel vara:

- att attestanten inte attesterar och betalar fakturor i ratt tid.
- att attestanten 1 Gvrigt misskott sin attestritt.
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8

Incidentrapportering och uppfoljning

For att sakerstilla att avvikelser, fel eller misstinkta oegentligheter i ekonomiska
transaktioner hanteras korrekt, ska incidentrapportering och uppfoljning av
visentliga avvikelser ske enligt nedanstiende. Allvarliga avvikelser under
verksamhetsaret ska alltid rapporteras skyndsamt enligt punkt 8.2 nedan samt
till ndstkommande nimndssammantride.

8.1

8.3

8.4

Vad ska rapporteras

Attest av faktura som saknar korrekta underlag

Attest av egna kostnader i strid med javsregler

Misstanke om otillborlig paverkan, felaktig utbetalning eller bedrigeri
Upprepade avvikelser frian rutiner, till exempel forseningar, felkonteringar
Bristande dokumentation av beslutsundetlag

Rapportering

Rapportering sker i forsta hand till ndrmast 6verordnad chef.

Om detta inte dr mojligt, eller om det r6r 6verordnad person, ska rapport ske
till kommunens ekonomichef eller kommundirektor.

Det finns ocksa méjlighet att anonymt rapportera misstanke om allvarliga
oegentligheter via den visselblasarfunktion som ar férlagd hos Sjobo
kommun. Mejladressen ar visselblas@sjobo.se, se intranitet for aktuella
kontaktuppgifter via telefon och brev.

Dokumentation

Alla rapporterade incidenter ska dokumenteras skriftligt, med beskrivning av
hindelse, involverade parter, vidtagna atgirder och datum.
Verksamhetschef ansvarar for att dokumentation sker enligt kommunens
arkivregler och delges ekonomiavdelningen vid behov.

Uppfdljning

I samband med den arliga uppfoljningen av den interna kontrollen
rapporterar varje nimnd vasentliga avvikelser i syfte att identifiera
aterkommande brister.

Nimnderna ska enligt attestreglementet drligen planera och genomfora
kontroller av efterlevnaden av reglementet. Detta g6rs som en fast
punkt i den interna kontrollplanen. Se avsnitt 3 ovan.

Atgirder kan inkludera utbildning, rutinférindringar eller aterkallelse av
attestratt.
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