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1. Omfattning
Utover vad som stadgas i "Reglemente for kontroll av verifikationer”, som innehaller
overgripande regler, skall bestimmelserna i dessa tillampningsanvisningar iakttas.

Bestimmelserna giller for
- Ulricehamns kommun, foretag 101 (i ekonomisystemet)

2. Tolkning
Uppstar oklarheter om dessa tillampningsanvisningar ska ekonomichefen avgora hur
de ska tolkas.

3. Kontroller som ska utforas

Vel'iﬁkationStyp Vara/ Pris Kval- Forfallo- Beho- Besluts- Verifika- Kont-

tjtinst enligt itet dag, riga attest av tion upp- ering ar

enligt moms , beslut behorig fyller korrekt
mottag- avtal/ f
avtal mnns person krav enl

en/lev- taxa

ererad lagstiftn.
Externa
leverantorsfakturor
-Faktura M S S M S A M M
-Periodisk e-faktura A S S A S A S S
“abonnemang” under

toleransbelopp
-Periodisk e-faktura M S S M S A M M
“abonnemang” over
toleransbelopp

Kassaverifikationer M M M M M M
Utanordningar via e-tjanst M M M M M A M M
Bidragsutbetalningar via M M M M M
forsystem
Bidragsutbetalningar via S M M M M M M
fil
Intern leverantorsfaktura S S S M A M M
Bokforingsorder M A M M
Interna fordelningar M M
Hirledda verifikationer M M
Avskrivningar/intern rinta M M
Loner M M S
Externa kundfakturor M M M M M M M
Interna kundfakturor M M M M M M
Inkopsorder e-handel M S S M A A M

M = manuell kontroll skall alltid utforas
S = manuell kontroll genom stickprov



A = automatisk kontroll sker i system
Leverantorsfakturor som saknar uppgift om F-skatt ska hanteras enligt faststilld rutin.

For att faktura ska uppfylla lagstiftningen ska den innehélla:
¢ Det datum fakturan utfardades (fakturadatum).
o Ett unikt Ilopnummer for varje faktura baserat pa en eller flera serier.
o Saljarens momsregistreringsnummer.

o Koparens momsregistreringsnummer, om kdparen ar skattskyldig for kopet (s.k. omvind
skattskyldighet) eller finns i ett annat land inom EU:s momsomréde och har dberopat
sitt momsregistreringsnummer for att fa leveransen utan moms.

o Siljarens och kdparens namn och adress. Tank pa att ratt namn pa koparen ar viktigt for
bl.a. avdragsritten for moms.

e Varornas eller tjansternas omfattning och art.
e Det datum varorna saldes eller tjansterna utfordes eller slutfordes.

e Vid betalning i férskott eller a conto: betalningsdatum — om det kan faststillas och ar
nagot annat dn fakturadatumet.

o Beskattningsunderlaget for varje skattesats eller undantag, enhetspriset exklusive moms
samt en eventuell prisnedsittning eller rabatt som inte ingar i enhetspriset.

¢ Den aktuella skattesatsen.
¢ Vilken moms som ska betalas om det inte ar en momsfri forsiljning.

Fakturor ska adresseras till Ulricechamns kommun, Box 15, 523 21 ULRICEHAMN.
Fakturorna ska dven innehalla leveransadress och bestéllarens referenskod (tre siffror).

Det ar viktigt med ratt adressering eftersom lagstiftningen stéller krav pa att inkomna
leverantorsfakturor ska bokforas sa snart det kan ske, vilket innebér att de i princip ska
bokforas (ankomstregistreras) ssmma dag de anlénder till mottagaren. Feladresserade
fakturor ska genom bestillaren anmalas till leverantoren sa att denne dndrar i sitt
adressregister.



4. Attester av godkanda kontroller i system

Verifikationstyp Mottaget/ Beslutsattest
granskat

Externa leverantorsfakturor

-Faktura Obligatorisk Obligatorisk

-Periodisk e-faktura "abonnemang” under

toleransbelopp

-Periodisk e-faktura "abonnemang” over Obligatorisk Obligatorisk

toleransbelopp

Kassaverifikationer

Utanordningar Obligatorisk Obligatorisk

Bidragsutbetalningar via forsystem

Sker i forsystem

Bidragsutbetalningar via fil

Sker i forsystem

Sker i forsystem

Intern leverantorsfaktura Obligatorisk Obligatorisk
Bokforingsorder Obligatorisk
Interna fordelningar/hirledda
verifikationer.
Avskrivningar Obligatorisk
Aktiveringar, intern ranta, utrangeringar
(anldaggn. bokf)
Loner Attesteras i forsystem eller
pappersbaserad rutin

Externa kundfakturor
Interna kundfakturor

Registrator Beslutsattest
-Inkopsorder Behorig bestillare Obligatorisk

- I normalfallet registreras/attesteras verifikationerna i ekonomisystem eller annat

forsystem.

Utlandsbetalningar och enstaka brddskande utbetalningar som gors

via kommunens internetbank ska attesteras med namnteckning pa verifikationen

med atfoljande namnfértydligande och attestants befattning.
Loneunderlag kan dven forekomma i pappersbaserad rutin.

- Attester av externa leverantorsfakturor/utanordningar ska alltid goras av tva
personer. Attester for mottaget/granskat och beslut far darfor inte utforas av samma

person.

- Attest mottaget/granskat innebar att kontrollerna utforts och godkénts i enlighet
med § 4 i Reglemente for kontroll av verifikationer.

- Beslutsattesten ar ett slutligt godkédnnande av transaktionen/betalningsuppdraget sa

att bokforing och utbetalning kan ske.




- Ersattare ska attestera vid ordinarie attestants franvaro.

- Kassaverifikationer pa inbetalningar konteras av behoriga personer inom
kommunledningsstabens ekonomifunktion. Utbetalning av beslutsattesterat
betalningsuppdrag gors i ekonomisystemets funktion for automatisk utbetalning.

Kommunstyrelsen fattar i sarskilt arende beslut om behoriga personer till
kommunens internetbank.

- Behorighet att skapa bokforingsorder begrinsas till de personer som respektive
verksamhet utser. Personerna registreras darefter med denna behorighet i
ekonomisystemet. Bokforingsorder ska &tfoljas av vederborliga underlag.

- Interna transaktioner som skapas i ekonomisystemet for interna fordelningar (t ex
lokaler), automatskapade verifikationer, s k harledda verifikationer (t ex PO-palagg)
och verifikationer fran anlaggningsregister godkianns i samband med att bearbetning
registreras. Detta utfors av behoriga personer inom kommunledningsstabens
ekonomifunktion.

- Grundlon attesteras/beslutas av delegater i enlighet med gallande
delegationsordning for kommunstyrelsen. Avvikelser fran grundlon, lonetillagg och
timloner tillstyrks av personalredogorare och slutattesteras av den anstéalldes chef.

- Underlag for externa kundfakturor och deras bokforing skapas till 6vervigande del i
forsystem av behoriga personer pa respektive verksamhet. Enstaka kundfakturor
skapas i fakturaportalen eller direkt i kundreskontran av behoriga personer (vilka
registreras i ekonomisystemet). Kundfakturor lases dven in via fil av behorig
personal inom kommunledningsstabens ekonomifunktion.

- Inbetalningar gors genom registrering av behoriga personer inom
kommunledningsstabens ekonomifunktion i ekonomisystem. PaAminnelse- och
kravhantering hanteras av extern leverantor.

- Behorighet for att skapa interna kundfakturor, inkl. kontering, begransas till de
personer som respektive verksamhet utser. Personerna registreras darefter med
denna behorighet i ekonomisystemet.

- Det elektroniska flodet for periodiska fakturor far hanteras pa sa sitt att ett
regelverk for respektive abonnemang sitts upp som attesteras 1 gang. I regelverket
ingar kodstrang och maximala toleransgrianser pa fakturabelopp for att dessa
fakturor ska flodas igenom systemet till utbetalning utan attester. Toleransgransen
kan vara olika beroende pa vilken nyttighet abonnemanget avser. Exempelvis kan ett
fjarrvairme-abonnemang ha en betydligt hogre toleransgrans an ett
mobiltelefonabonnemang.

- Generell beloppsgrins for att attestera externa leverantorsfakturor/utanordningar

Endast kommunchef och ekonomichef ska ha obegransad beloppsgrans for
attestering av verifikationer.



Sektorschef och verksamhetschef far attestera ett belopp av maximalt 10 000 000 kr
och ovriga beslutsattestanter ett belopp av maximalt 1 000 000 kr i en och samma
verifikation per ansvarskod.

5. Attestforteckning

Det dligger kommunledningsstabens ekonomifunktion att uppratthalla en aktuell
attestforteckning baserad pa fattade beslut om utsedda attestanter dar attest sker med
elektronisk signatur. Forteckningar ska bevaras minst 7 ar.

I det fall attest inte sker med elektronisk signatur ska attest ske med fullstandig
namnteckning. Den verksamhet som ansvarar for rutinen ska ocksa svara for att det
finns en forteckning 6ver attestbehoriga och namnteckningsprov.

A) Kommunstyrelsen beslutar om vilka befattningar som ska vara beslutsattestanter.
Kommunstyrelsen kan delegera till ekonomichef och kommunchef att utse dessa.
Beslutet ska innehélla intervall per koddel som befattningen ska ha behorighet att
attestera samt eventuell beloppsgrins. Ansvarskod! och kontoslag? dr obligatoriska
koddelar som attestbehdrigheten ska knytas till.

Sektorschef ska ha behorighet att beslutsattestera alla ansvarskoder inom sin
sektor. Kommunchef, ekonomichef och redovisningsekonomen ska ha behorighet
att beslutsattestera alla kontoslag-/ansvarskoder. Systemforvaltare for
ekonomisystemet far inte ha behorighet att beslutsattestera externa verifikationer.

B) Beslut om utsedda attestanter for mottaget/granskat delegeras fran
kommunstyrelsen till verksamhetschefer och enhetschefer.

C) Namn pa utsedda attestanter ska anmalas till kommunledningsstabens
ekonomifunktion. Nar anmalan mottagits kommer personen att ges access till
ekonomisystemets webbaserade portal. Nyregistrering, dndring och/eller avslut
av attestanter/ anviandare ska anmailas via mail till systemforvaltare utan
drojsmal. Vid nyanstéllning kommer informationen fran HR. Vid dndring och
avslut kommer informationen fran HR, manuellt eller automatiskt.

Attestforteckningen ska innehalla f6ljande:

- Beslutsfattare och beslutsdatum

- Koddel som beslutsattestanten ska ha behorighet att attestera (ansvarskod)

- Uppgift om vilka befattningar som &r ordinarie attestanter respektive erséttare
- Verksamhetsekonom som har attestrétt.

6. Registrering av attestanter i ekonomisystem

Behoriga personer inom kommunledningsstabens ekonomifunktion ansvarar for att
registrera attestanter med atféljande regelverk och behorigheter i ekonomisystem
liksom borttagande av attestbehorigheter. Till grund for registrering av
beslutsattestanter ska ett beslut finnas.

Behorigheter for registrering/attester i forsystem satts upp av respektive verksamhet.

I Koddel i internredovisningen som anger ansvarig person eller enhet
2 Konto i externredovisningen, Kommun Bas kontoplan



Elektronisk signatur
Attester i kommunens elektroniska ekonomisystem gors med attestantens
anvandaridentitet verifierat med personligt 16senord.

Utforda attester kan i ekonomisystemet sparas till den person som utfort attesten.

7. Kompetens
Respektive verksamhetschef och enhetschef har ansvar for att personal som tilldelas
behorighet att mottaga och granska fakturor far instruktioner om reglementet och
dessa tillampningsanvisningar.

8. Integritet
Det ar inte lampligt att understélld personal kontrollerar 6verordnade.

Utgifter som har anknytning till mottagarens egen person (t ex representation och
resekostnader) ska i nedanstdende fall beslutsattesteras enligt f6ljande:

Kommunchef: kommunstyrelsens ordforande attesterar
Sektorschefer: kommunchef attesterar.

Verksamhetschefer: sektorschef attesterar

Enhetschefer: verksamhetschef attesterar

Kommunstyrelsens ordf.: kommunstyrelsens vice ordf. attesterar

Internt fakturerade kostnader i samband med arbetsplatstraffar, fika vid arbetsmoten
och liknande undantas fran denna regel.

9. Intakter
Respektive verksamhetschef har ansvar for att det inom verksamheten finns rutiner
som sakerstéller att faktura eller underlag for faktura och bokforing skapas sé att allt
som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor.



