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Forord

Intern kontroll &r viktig for att uppratthalla séakerhet och fortroende i den offent-
liga sektorn. Kontrollen fungerar som ett kompletterande skyddsnat till de for-
mella beslutsordningarna med mera.

Kommunallagen markerar tydligt att varje namnd/styrelse ansvarar for den
interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade. Vi upplever trots detta att det
kan rada stor osdkerhet om vad detta ansvar innebér i praktiken. Det finns dar-
for stor anledning att lyfta upp interna kontrollfragor till diskussion och utveck-
ling i den egna kommunen eller regionen.

Inom staten regleras den interna kontrollen — eller interna styrningen och kon-
trollen som den kallas inom den statliga sektorn — huvudsakligen i myndighets-
forordningen och férordningen om intern styrning och kontroll.

Forandringar i verksamhet, strukturer, processer och teknik pakallar behov att
anpassa och utveckla den interna kontrollen. Sa ar det till exempel for kontroller
av ekonomiska transaktioner eller bokfaringsunderlag. Under mycket lang tid
har de lokala regelverken (attestreglementen) varit oférandrade. Men med tillta-
gande anvéndning av elektronisk kommunikation och handel synliggérs beho-
ven av att fordndra dessa regelverk.

Vi vill med denna handledning bidra till detta lokala utvecklingsarbete. Hand-
ledningen innehaller inte fardiga forslag till lokala reglementen. Den ger stallet
bit for bit viktiga fragestallningar att bearbeta, kompletterade med majliga satt
att reglera fragan i ett reglemente eller i tillampningsforeskrifter. Stor vikt har
lagts pa att satta in dessa kontrollfragor i sitt sammanhang, det vill séga som en
del i den totala interna kontrollen. Stor vikt har ocksa lagts pa fragor om kompe-
tens och ansvar for den enskilda som har ett uppdrag att kontrollera.

Handledningen bygger pa en uppdatering av en tidigare version fran 2012. Den
har tagits fram inom ramen for SFTI* (Single Face To Industry); en samverkan
for att framja elektronisk handel (elektroniska inkdpsprocesser) i offentlig
sektor.

1 SFTI (Single Face To Industry) www.sfti.se
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http://www.sfti.se/

Handledningen har skrivits av Ola Eriksson, Kommunalekonomernas férening i
samverkan med en referensgrupp med foretradare fran Bokforingsnamnden,
Ekonomistyrningsverket, Kammarkollegiet, Myndigheten for digital forvaltning
(DIGG), Riksarkivet, Radet for kommunal redovisning (RKR), Skatteverket och
Sveriges Kommuner och Regioner (SKR).

For fragor om innehallet i handledningen eller fragor relaterade till elektronisk
handel hanvisas till fragefunktion pa SFTI:s webbplats.

Vi hoppas att materialet ska leda till en bra process i den vidare utformningen
av de lokala regelverken.

Stockholm i juni 2021

SFTI
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Kapitel 1 Inledning

Bakgrund

Kommuner, regioner och statliga myndigheter behdver ha andamalsenliga
regelverk och rutiner for kontroll av verifikationer for att uppréatthalla en god
intern kontroll. Forutsattningarna for hur kontroller ska utféras forandras nar
nya system och rutiner inférs. Exempel pa sadana system &r inforandet av
elektronisk handel, skanning av fakturor och andra pappersldsa” system. Orga-
nisationsforandringar i form av bland annat decentralisering, centralisering och
utlaggning av verksamhet pa entreprenad staller ocksa krav pa en anpassning av
interna regler och rutiner.

Uppmarksammade incidenter pa grund av brister i tillampningen av befintliga
regler eller avsaknad av regler har ocksa pekat pa behovet av battre anpassade
regler samt behov av utbildning av bertrd personal.

Syfte och avgransningar

Syftet med denna handledning ér att belysa viktiga fragor att ta stallning till vid
utformningen av regler for kontroll av verifikationer och darmed férhoppnings-
vis stimulera till att respektive organisation utifran sina forutsattningar utformar
egna bestammelser. Handledningen &r inte avsedd for att ge en mall for hur re-
gelverket ska se ut utan ambitionen &r att ge exempel och féra resonemang som
kan anvéandas som utgangspunkt eller checklista vid utformningen av ett regel-
verk som passar den egna organisationen.

Vi vill ocksa placera in regler for kontroll av verifikationer i sitt sasmmanhang,
det vill sdga som en del av den interna kontrollen och beskriva ansvarsfragorna.

Inférandet av elektronisk handel innebdr en ékad styrning av inképsprocessen.
Genom att attestera bestallningar flyttas kontrollen och den kopplas &n mer till
kunskap om befintliga avtal, inkdpspolicys med mera.

I denna handledning avgransar vi oss till att endast behandla kontroll och god-
kannande av ekonomiska héndelser i redovisningslagens/bokforingsforord-
ningens betydelse, och tillnérande verifikationer. For att fa ett sasmmanhallet
regelverk kan dock detta utokas till att omfatta &ven tidigare led i anskaffnings-
processen som till exempel tecknande av avtal och bestéllningar.

Kontroll av verifikationer — en vagledning for kontrollmiljé och attestregler
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En avgransning gors dven kring vissa fragor om fakturor och kommunikationen
av dessa. Exempelvis ar det sa att fakturameddelanden som inte foljer standard
och darmed avvisas som oldsbara utgér inte rakenskapsinformation och behand-
las darfor inte i denna handledning. Fakturor som foljer standard men saknar
obligatoriska uppgifter enligt lag eller affarsuppgorelse ska daremot tas emot
och anvandas som verifikation kompletterat med de uppgifter som saknas, se
mer om detta i bilaga 4 nedan. Hanvisning gors aven till liknande fragestall-
ningar i SFTI:s handledning ”E-fakturering i offentlig sektor-réttsregler att
beakta”.

Malgrupp
Denna handledning riktar sig till dig som arbetar med utformning och tillamp-

ning av regler for kontroll av verifikationer i kommuner, regioner och statliga
myndigheter.

Handledningen kan dven vara av intresse for dig som ar beslutsfattare och
ansvarar for den interna kontrollen, samt for dig som arbetar med utformning,
implementering och forvaltning av IT-system som hanterar verifikationer.

Lasanvisningar

Nedan finns en beskrivning av innehallet i respektive kapitel. Flera av kapitlen
innehaller rutor med fragestallningar som kan vara lampliga att diskutera i den
egna organisationen.

Kapitel 2 ger en allmén introduktion till &mnet intern kontroll inklusive ansvars-
fordelningen i organisationen.

Kapitel 3 beskriver en del av de férandringar som utgor skal till att regler for
kontroll av verifikationer kan behdva revideras.

Kapitel 4 innehaller en diskussion om roller i ett kontrollsystem.

Kapitel 5 behandlar den praktiska utformningen av regler for kontroll av verifi-
kationer. Har beskrivs ocksa de allméanna forutsattningarna for innehallet i ett
reglemente och kan med fordel anvandas som checklista vid utveckling eller
utvardering av ett eget lokalt reglemente.

Kapitel 6 tar upp kopplingen mellan riskanalysen och kontrollatgarderna.
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Kapitel 7 beskriver vilka formella krav som stélls pa en verifikation.

Kapitel 8 behandlar dvervakning och utvérdering av kontrollsystemet och bely-
ser vad som kan handa om kontrollen brister och det blir aktuellt att utkrava
ansvar.

Bilaga 1 innehaller nagra exempel pa befattningsbeskrivningar for olika roller i
kontrollsystemet.

Bilaga 2 innehaller en redogorelse for mervardesskattelagens (1994:200) krav
pa innehall i en faktura.

Bilaga 3 innehaller en matris som exemplifierar hur krav kan stéllas pa kontroll
och attest for olika sorters verifikationer.

Bilaga 4 innehaller en redogdrelse for vad som galler for hanteringen av fel-
aktigt eller bristfalligt adresserade mottagna fakturor.

Kontroll av verifikationer — en vagledning for kontrollmiljé och attestregler
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Kapitel 2 Internkontroll

Vad ar intern kontroll?

En definition av intern kontroll som har fatt stort genomslag internationellt och i
Sverige ar den sa kallade COSO? definitionen:

Intern kontroll &r en process genom vilken styrelse och ndmnder, ledning
och annan personal skaffar sig rimlig sakerhet for att organisationens mal
uppnas pa foljande omraden:

- Verksamhetsstyrning (dndamalsenlighet och effektivitet)
— Tillforlitlig rapportering
— Efterlevnad av tillampliga lagar och foreskrifter

COSO definitionen av intern kontroll markerar det breda anslaget - att intern
kontroll avser savél verksamhet som rapportering och efterlevnad av lagar och
andra regelverk.

I kommuner regleras styrelse och namnders ansvar fér den interna kontrollen i
kommunallagen (2017:725).

For statliga myndigheter under regeringen regleras den interna kontrollen — eller
interna styrningen och kontrollen som den kallas inom den statliga sektorn — i
myndighetsforordningen (2007:515) och foérordningen (2007:603) om intern
styrning och kontroll. Har framgar att det ar myndighetens ledning som ansva-
rar for den interna kontrollen och att det ar en process som syftar till att myndig-
heten med en rimlig sékerhet fullgor ansvaret for verksamheten. Yitterligare led-
ning for arbetet med intern kontroll inom staten finns i Ekonomistyrningsver-
kets foreskrifter och allménna rad samt i handledningar myndigheten har tagit
fram i &mnet.

Definitionen tydliggor att intern kontroll &r en standigt pagaende process.
Denna process underlattas naturligtvis av att det finns &ndamalsenliga och
dokumenterade regler och rutiner. Andamalsenliga regler och rutiner innebér att

2 the Commiittee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission
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en avvagning gors mellan kontrollnytta och kontrollkostnad sa att en rimlig
sakerhet erhalls.

Internkontrollprocessen ska sakerstélla en betryggande intern styrning och kon-
troll i syfte att uppna verksamhetens mal. Mal kan vara uttalade eller underfor-
stadda. Underforstadda mal ar saidana mal som &r allmant accepterade och sa
sjalvklara att de inte behdver fastas pa prant, t. ex. att ingen ska forskingra.
Uttalade mal &r framst sddana mal som faststélls i budget och planer. Aven
faststallda rutiner ar en form av mal, dvs. malet ar att alla ska tillampa rutinen.

For att rutiner och regler ska fa avsedd effekt kravs det att de ar kanda, tillam-
pade och lampliga. Det stéller krav pa att berord personal ar informerade och
utbildade for sin uppgift.

Vem ansvarar for den interna kontrollen?

Kommuner och regioner

Kommunallagen (KL) lagger fast att det ar varje ndmnd som ansvarar for den
interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade (6 kap. 6 § KL) samt att reviso-
rerna bland annat ska préva om den kontroll som gors inom ndmnderna ar till-
racklig (12 kap. 1 § KL).

Namnder

Namnder (styrelser) ansvarar for den interna kontrollens utformning och funk-
tion till exempel genom att utférda riktlinjer eller anvisningar, organisera arbe-
tet, planera och genomfdra uppféljning av efterlevnaden samt utse ansvariga
personer for olika kontrollfunktioner. Det rent praktiska arbetet ar ofta férvalt-
ningsledningens uppgift d&ven om ndmnden har det yttersta ansvaret.

Fullmaktige

Fullmaktige har det Gvergripande ansvaret for kommunen eller regionen och be-
slutar bland annat om mal och riktlinjer for verksamheten. Betréaffande den in-
terna kontrollen ar det vanligt att fullméktige utfardar ett reglemente for intern
kontroll respektive for kontroll av verifikationer (attestreglemente).

Fullmaktige har ocksa ansvar for uppféljning och kontroll av hela den kommu-
nala verksamheten. | detta uppdrag ingar att besluta om ansvarsfrihet for namn-
derna. Beslutet grundas framst pa revisionsrapporterna och den slutliga revis-
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ionsherdttelsen. Beddmningen av om den interna kontrollen ar tillracklig &r en
av grunderna for ansvarsprévningen.

Styrelsen

Kommun- eller regionstyrelsen ska leda och samordna forvaltningen och ha
uppsikt 6ver 6vriga namnders verksamhet. Den ska ocksa uppmarksamt folja de
fragor som kan inverka pa kommunens eller regionens utveckling och ekono-
miska stallning.

Betréffande den interna kontrollen kan det konkret innebdra att styrelsen utfor-
mar tillampningsanvisningar, initierar utvecklingsinsatser samt informerar och
utbildar i kontrollfragor.

Revisorerna

Revisorerna har bland annat uppdraget att granska om den kontroll som namn-
derna ansvarar for ar tillracklig. De bedémer och testar den interna kontrollens
kvalitet och tillforlitlighet. Revisorerna har alltsa inte ansvar for den interna
kontrollens utformning och genomférande.

Resultatet av revisorernas granskning ingar i underlaget till den slutliga prov-
ningen av namndens ansvar. Revisorernas uttalande i ansvarsfragan framstalls i
revisionsberdttelsen till fullméktige.

Revisorerna har i allt storre utstrackning ocksa en framjande och framatsyftande
roll. De kan tillfora iakttagelser, beddmningar och rekommendationer eller vara
en samtalspart. De kan ocksa vara en kompletterande part att vanda sig till om
en enskild eller namnd upptacker brister i den interna kontrollen.

Statliga myndigheter under regeringen

| statliga myndigheter under regeringen &r det myndighetsledningen som enligt
4 § myndighetsforordningen ska sakerstélla att det vid myndigheten finns en
intern styrning och kontroll som fungerar pa ett betryggande satt. Myndighets-
ledningen utgors beroende pa myndighetstyp av myndighetschef, styrelse eller
namnd.

Regler om intern styrning och kontroll fér myndigheter finns bland annat i myn-
dighetsforordningen (2007:515), férordningen (2007:603) om intern styrning
och kontroll, férordningen (2000:605) om arsredovisning och budgetunderlag
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samt i forordningen (2000:606) om myndigheters bokforing. Reglering om
internrevisionens roll finns i internrevisionsférordningen (2006:1228).

Myndighetsledning

Myndighetsledningen (myndighetschef, styrelse eller ndmnd) ska sakerstalla att
det vid myndigheten finns en intern styrning och kontroll som fungerar pa ett
betryggande satt. Ledningen ansvarar infor regeringen for verksamheten och
ska se till att den bedrivs effektivt och enligt gallande rétt. Den ska redovisas pa
ett rattvisande satt och ledningen ska se till att myndigheten hushallar val med
statens medel.

Ledningen ansvarar for att besluta om hur det interna styr- och kontrollarbetet
ska bedrivas pa myndigheten och ska ocksa sakerstélla att det bedrivs enligt den
beslutade ordningen. | de myndigheter som omfattas av férordningen om intern
styrning och kontroll ska myndighetsledningen, i samband med arsredovisning-
ens undertecknande, 1dmna en beddmning till regeringen om den interna styr-
ningen och kontrollen fungerar pa ett betryggande sétt.

Myndighetschef

I myndigheter dér ledningen utgors av en styrelse ansvarar myndighetschefen
infor styrelsen och ska skota den I6pande verksamheten i enlighet med de direk-
tiv myndighetens ledning lamnar och ska halla ledningen informerad om verk-
samheten, forse den med underlag for beslut och verkstalla de beslut ledningen
fattar.

Myndighetschefen ansvarar ocksa for myndighetens arbetsgivarpolitik och ska
se till att de anstallda ar val fortrogna med malen for verksamheten samt for att
skapa goda arbetsforhallanden och ta till vara och utveckla de anstalldas kompe-
tens och erfarenhet.

Myndighetschefen far normalt ett ansvar for att genomfora de beslut ledningen
fattar om hur den interna styrningen och kontrollen ska bedrivas pa myndig-
heten samt for att folja upp arbetet och aterrapportera resultatet av arbetet och
hur vél processen fungerar.

Internrevision

Internrevisionen granskar och lamnar forslag till forbattringar av myndighetens
process for intern styrning och kontroll. Den ska aven utifran en analys av verk-
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samhetens risker sjalvstandigt granska om ledningens interna styrning och kon-
troll &r utformad sé att myndigheten med rimlig sékerhet fullgor ansvaret for
verksamheten.

Internrevision har inom den statliga sektorn ocksa en framjande och framatsyf-
tande roll genom att ge rad och stod till styrelse och myndighetschef.

Den enskilde medarbetaren

Medarbetare kan tilldelas olika uppgifter i syfte att kontrollera efterlevnaden av
beslut, rutiner, underlag for transaktioner med mera.

System

| manga system och rutiner kan automatiserade kontroller anvandas, det vill
séga kontroller som utfors av en dator istéllet for en person. Ett system kan
givetvis inte vara ansvarigt, utan nagon i organisationen maste ha ansvar for att
dessa kontroller definieras, foljs upp, 6vervakas och anpassas.

Interna regelverk i kommuner och regioner

Ett reglemente for kontroll av verifikationer utgor endast en liten del av de in-
terna regelverk (riktlinjer och reglementen) som paverkar den interna kontrol-
len. Det finns en mangd angransande regelverk som &r forutsattningar for den
interna kontrollen och som ocksa i sig innehaller regler om hur kontroll ska ske.

Exempel pa viktiga angransande interna regelverk for kommuner och regioner
ar:

Reglemente for intern kontroll:  Alltfler kommuner och regioner antar
ett sarskilt 6vergripande reglemente for
intern kontroll. I reglementet brukar
ansvaret for styrning, 6vervakning och
utvardering av den interna kontrollen
pa olika nivaer i organisationen
fortydligas.

Upphandlingsregler/policy: Upphandlingspolicy kan (som komple-
ment till reglerna i upphandlings-
lagstiftningen) reglera hur och néar
upphandling ska ske. Policyn kan ocksa
innehalla regler om vem som
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ska/far gora vad, hur dokumentation
ska ske och vilka kontroller som ska
utféras i samband med upphandling,
avrop pa avtal och vid direktkop.

Medelsplaceringsregler: Medelsplaceringsregler innehaller
regler om hur medel far placeras men
reglerar ocksa vem som far gora vad
och hur kontroll och rapportering ska
ske.

Personalregler: For resursen personal finns bland annat
regler om ansvarsférdelning i arbetsgi-
varfragor sasom anstallning, l6nesatt-
ning, beviljande av ledighet, hantering
av inhyrd personal etcetera. Till regel-
verket hor ocksa lénerapporteringsruti-
ner inklusive attestregler for I6neun-
derlag, till exempel dvertidsrapporter
och reserékningar.

Delegationsbestammelser: Né&mndernas allmanna delegationsbe-
stammelser definierar sadan beslutsratt
som inte regleras i ovanstaende typ av
funktionsorienterade regler, till exem-
pel ratt att inga avtal, fora talan i dom-
stol eller fatta beslut i sarskilda fragor.

Det finns dartill en mangd ytterligare regler och rutiner som har betydelse for
den interna kontrollen till exempel kravrutiner, regler om teckningsrétt, system-
forvaltningsrutiner, regler for hantering av handkassor, klientmedel, konto- och
bensinkort och mobiltelefoner.
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Att tanka pa vid utformning av den interna kontrollen

Den interna kontrollen ar beroende av en méngd olika komponenter. Nedan
kommenteras nagra av de viktigaste.®

Riskanalys

Att gora en riskanalys innebdr att identifiera hot, det vill sdga handelser som in-
nebar odnskade konsekvenser for verksamheten och bedéma sannolikhet och
konsekvens for att dessa hot intraffar. Utifran denna riskanalys far man sedan
besluta om utformning av kontrollatgarder — begransningar och handlingsalter-
nativ — for att paverka mojligheten av att identifierade risker faller ut och dari-
genom uppratthalla ansvaret for verksamheten.

Alla kontrollatgarder behover inte vara identifierade och beslutade efter riskana-
lys, ett flertal ar istallet reglerade i lag och i forordningar eller framtagna pa
annat satt.

Ansvarsférdelning

God intern kontroll forutsétter en tydlig och &ndamalsenlig ansvarsfordelning,
som bland annat tillgodoser att:

— mer &n en person skoter ett handelseforlopp. Utgangspunkten &r att tva
par 6gon ser mer &n ett par och att med fler inblandade minskar risken
for oegentligheter.

— ansvar och kunskap hanger ihop. Den som ansvarar for en uppgift ska
ha forutsattningar for uppgiften i form av kunskap och kdnnedom som
gor det mojligt att utfora uppgiften med avsedd effekt.

— kontrollant &r oberoende i forhallande till den/det kontrollerade. En for-
utsattning for att kontrollen ska fa avsedd effekt ar att den som utfor
kontrollen inte befinner sig i beroendestallning eller har en for nara
relation till den kontrollerade eller till det som ska kontrolleras.

Kravet pa tydlighet innebér att den som ska utféra en uppgift ocksa har klart for
sig vad uppgiften innebér och vilket ansvar som kan komma att utkrdvas om
uppgiften inte utfors pa avsett sétt (se vidare avsnittet om Ansvar).

3 For statliga myndigheter finns vagledning pa Ekonomistyrningsverkets webbplats
Myndighetens riskhantering ger myndighetsledningen trygghet - Ekonomistyrningsverket (esv.se)
https://www.esv.se/statlig-styrning/intern-styrning-och-kontroll/riskhantering/
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En viktig del av ansvarsfordelningen ar ocksa att tydliggéra vem som har det
Overgripande ansvaret for den interna kontrollen inkluderande utformning och
faststéllande av rutiner, évervakning och avvikelsehantering.

Rutiner

Dokumenterade och faststéllda rutiner ger ett nédvandigt stéd for den interna
kontrollen. I rutinerna bor det finnas inbyggda kontroller. Viktigt &r att rutiner
ar heltackande eller hanger ihop pa ett heltackande satt sa att hela processen
tacks in, till exempel anskaffning, anvandning och avyttring. Till den I6pande
rutinen kan fogas kompletterande kontroller, till exempel stickprov i efterhand
for att ytterligare sdkra den interna kontrollen. Speciell uppmérksamhet bor
agnas at att utforma rutiner sa att automatiska och manuella kontrollmoment
kompletterar och forstarker varandra. Risk finns annars for luckor i kontroll-
systemet eller att onddigt arbete utfors.

Tidpunkt for kontroll

Kontroller bor 1&ggas in i rutinen vid den tidpunkt de gér mest nytta. Normalt
sett ar det en fordel att kontroll sker sa tidigt som mdjligt i en process. Kan man
till exempel kontrollera att en bestallare ar behérig redan i bestéallningségon-
blicket &r det mycket battre &n att vanta med kontrollen tills fakturan anlander.
Med kontroll tidigt i handelsekedjan kan man undvika att fel begas medan kon-
troll i slutfasen endast kan leda till ett konstaterande om att fel begatts eller inte.

Dokumentation och sparbarhet

Grunden for att kunna utvardera om rutiner foljs och om anmodade kontroller
verkstalls ar dels att rutinerna ar dokumenterade, dels att vidtagna kontrollatgar-
der dokumenteras pa ett sadant satt att det i efterhand gar att spara vem som
gjort vad.

Kompetens

Den viktigaste forutsattningen for att den interna kontrollen ska fungera ar att
de anstéllda som ska tillampa rutinerna har ratt kompetens. Rutiner som inte &r
kénda i organisationen gor ingen nytta. Om ber6rda ocksa forstar varfor rutinen
ser ut som den gor minskas risken for att feltolkningar gors. For att sékra och
underhalla kompetensen kravs ofta en fortlépande information och uthildning.
Man kan ocksa behdva verifiera att berorda handlaggare har réatt kompetens.
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Kontrollkostnad och kontrollnytta

For att uppna en rimlig sakerhet kravs att en avvagning gors mellan kontroll-
nytta och kontrollkostnad.

Kontrollnyttan bestar av bade de direkta och indirekta kostnaderna som kan
undvikas. Dessutom maste till kontrollnyttan raknas den paverkan som en o6ns-
kad incident har pa fortroendekapitalet hos kunder, allmanhet, personal etcetera.
For att bedéma kontrollnyttan maste det ocksa géras en bedomning av frekven-
sen for de oonskade incidenterna.

Kontrollkostnaden beror bland annat pa vilken kontrollteknik som anvénds.
Vanliga kontrolltekniker &r programmerade kontroller, attest av en eller flera
personer eller stickprov. Beroende pa kontrollforemalets art kan det vara lamp-
ligt att valja olika tekniker. Vid val av kontrollteknik och kontrollniva bér man
ta hansyn till kontrollféremalets inneboende risk och kontrollrisk.

Inneboende risk ar risk som ar beroende pa kontrollféremalets egenskaper. Hog
inneboende risk har kontrollforemal som till exempel &r:

— komplicerade att forsta och tillampa, till exempel svara regler om
mervardesskatt (moms)
— begdrliga, till exempel kontanter

Kontrollrisk &r risken for att ett fel inte ska bli upptackt. Till exempel &r kon-
trollrisken hogre for en missad fakturering &n for en missad betalning av en
leverantorsfaktura, eftersom sannolikheten ar hdgre att en leverantdr som inte
far betalt hor av sig an att en kund som inte far en faktura hor av sig.

Overvakning och utvardering

Ett fungerande system for intern kontroll forutsatter regelbunden och systema-
tisk dvervakning och utvérdering. Det racker inte med att ha utformat och infor-
merat om rutiner. Man maste ocksa fortlopande sakerstalla att rutinerna tillam-
pas och att de ger avsedd effekt. Det ar ocksa viktigt att utvardera och omprova
sina rutiner ndr det konstateras att oonskade incidenter intraffar.

Nér forutsattningarna forandras &r det sérskilt viktigt att prova och anpassa
kontrollmiljon sa att den interna kontrollen uppratthalls. Exempel pa férand-
ringar &r inforande av nya system eller fordndring av system, organisationsfor-
andringar och/eller byte av personal, byte av leverantérer, ny lagstiftning
etcetera.
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Kapitel 3 FOorandringar som
paverkar forutsattningarna for
den interna kontrollen

Forandring kraver anpassning

Den interna kontrollen maste utvecklas och anpassas i forhallande till hur in-
terna och externa forutsattningar faktiskt forandras. Ibland kan det ocksa handla
om att nagot hander som gor att medvetenheten om befintliga risker forandras.
Foréndringarna kan till exempel innebéra att:

— Riskanalysen, det vill saga beddmningen av sannolikhet och konse-
kvens for en oonskad handelse, forandras— det kan bli mer eller mindre
viktigt att kontrollera.

— Forutsattningarna for kontroll forandras — kontrollerna maste organise-
ras pa ett nytt satt.

— Relationen mellan kontrollkostnad och kontrollnytta férandras, till
exempel med hjalp av nytt IT-stéd kan det bli lattare att géra mer
omfattande kontroller utan att kontrollkostnaden stiger.

Exempel pa forandringar

Utvecklat IT-stod

Vart IT-stod utvecklas standigt, funktionsmassigt, séttet att komma at informa-
tionen samt formerna for drift. Varje systemldsning har sina méjligheter och
risker. Ett helintegrerat system som hanterar hela flodet fran bestéllning till
betalning och arkivering skapar goda forutsattningar for automatiserade och
systematiska kontroller. En forutsattning &r dock att systemadministration
sakerstaller att systemet fungerar pa ett korrekt satt.

En okad tillganglighet med fler anvéandare, nya anvandargrupper innebar ocksa
en storre utmaning att sékerstélla att alla handlaggare har ratt kompetens for
sina uppgifter.
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Nya driftsformer, 0kad tillganglighet via internet och applikationer till mobilte-
lefoner staller framst krav pa IT-sakerhet men kan ocksa paverka riskanalysen
som staller krav pa hur kontrollerna ska utforas.

Fragor att stalla:

e Finns det rutiner idag for systemadministration som sakerstaller att regelverket for
kontroller ar aktuellt och fungerar pa ratt satt?

e Finns det en risk att ett kontrollmoment som rapporteras via en mobiltelefon inte gors lika
noggrant som nar man ar pa sin ordinarie arbetsplats? Hur ska en sadan risk i sa fall
hanteras?

e Finns det sparbarhet i systemen sa att det i efterhand gar att bevisa vem som gjort vad?

Forandringar i och av organisationer

Organisationsforandringar innebér ofta att forutsattningarna for den interna
kontrollen dndras.

Forandringarna kan rora sig om decentralisering, centralisering, outsourcing,
tillfalliga projekt eller andra samverkansformer, nya verksamheter och sa vi-
dare. Ansvarsfordelning behdver da andras, rutiner anpassas och nya handlag-
gare behover utbildas. Organisationsforandringar ar idag sa vanliga att det bor
finnas regelverk och rutiner som fungerar fore, under och efter att férandringen
genomfors.

Mer vanliga férandringar i organisationen ar att personal byts ut, permanent
eller tillfalligt. Det staller krav pa introduktionsrutiner som sakerstaller att man
har ratt férutsattningar for sin uppgift.

Inhyrning av personal via bemanningsforetag kan stélla krav pa dversyn av
rutiner for delegation, sekretess etcetera.

| samband med utldggning av verksamhet pa externa utforare, till exempel hem-
tjanst enligt lagen om valfrihet, blir det viktigt att redan i samband med upp-
handling skapa forutsattningar for en god kontroll. Det géller att sakerstélla
rapportering och insyn i vad som levereras till brukarna och eventuella
kvalitetsbrister.
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Fragor att stalla:

e Har vi fungerande introduktionsrutiner som sakerstaller att nyanstéllda och vikarier far ratt
instruktioner for att utfora sitt kontrolluppdrag?

e Hur far en nytilltradd chef idag information om de kontrolluppdrag som delats ut?

e Hur ser vara rutiner ut for att séakerstélla forutsattningarna for en god intern kontroll vid
utlaggning av verksamhet pa externa utforare?

e Hur ser vara rutiner ut for att sakerstalla forutsattningarna for en god intern kontroll vid
anlitande av bemanningsforetag?

Forandrade insikter

| takt med att incidenter intraffar i den egna eller andras organisationer kan det
finnas anledning att &ndra sin riskbedémning och med anledning av detta ocksa
forandra sina kontrollatgarder.

En systematisk 6vervakning av vad som hander inom den egna organisationen
och i omvérlden skapar goda forutsattningar for ett aktivt internkontrollarbete.

Exempel pa incidenter &r:

— En byggentreprendr har fakturerat och fatt betalt for arbeten som inte
utforts.

— Vid en genomgang av bokforda fakturor konstateras att man missat att
lyfta av momsen pa ett antal fakturor som gjort att man missat vasent-
liga momsavdrag.

— En leverantor har vid ett flertal tillfallen fakturerat hogre priser an
avtalat och fatt betalt for detta.

— Faktura betalas dubbelt.

Fragor att stalla:

e Finns det nagon i var organisation som systematiskt analyserar interna avvikelser och
forandringar?

e Finns det nagon i var organisation som har en systematisk bevakning av vad som héander i
andra organisationer och kopplar det till var riskanalys?

e Hur ser vara rutiner ut for att sékerstalla att bluffakturor hanteras korrekt?
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Kapitel 4 Roller och
ansvarsfordelning i ett system
for kontroll av verifikationer

Som framgar av foregaende avsnitt ar en forutsattning for god intern kontroll en
tydlig och andamalsenlig ansvarsfordelning.

For att fa ett fungerande system for kontroll av verifikationer dr det viktigt att
ha tydligt definierade roller for berérda handlaggare som klargdr uppdrag, an-
svar och befogenheter. | detta kapitel redogor vi for vanliga uppdrag och roller i
ett kontrollsystem for verifikationer.

Beslutsratt, verkstallighet och kontroll &r olika saker som ibland forenas i en roll
men mycket vél kan skiljas at. Till exempel kan en namnd besluta om en an-
skaffning som ligger i ndmndens budgetansvar, som verkstélls av en inkops-
handlaggare och nar leverans sker sa kontrolleras och godkanns den av en kon-
trollansvarig, till exempel forvaltningschefen. Det viktiga i sammanhanget &r att
rutinerna och ansvarsfordelning och rapportering ar utformat sa att en god intern
kontroll uppnas.

Exempel paroller

Nedan beskrivs ett antal exempel pa ”grundroller” eller uppdrag i ett system for
kontroll av verifikationer. Rollerna kan naturligtvis utformas pa en méangd olika
sétt i olika organisationer, det viktiga &r att ha tydliggjort vad som behéver utfo-
ras och vem som ska goéra det.

Processagare

Processagaren ansvarar for att det finns &ndamalsenliga rutiner, regler och sy-
stem fOr hanteringen av verifikationer. Processagaren har befogenhet att utfarda
regler och tilldmpningsféreskrifter samt besluta om utformningen av system. En
forutsattning for att fullfolja ansvaret ar ocksa att processagaren har en systema-
tisk dvervakning och uppfoljning av att processen fungerar som det ar tankt.
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| en stor organisation kan processagandet vara uppdelat i flera nivaer. Den
dversta nivan svarar for dvergripande regelverk och system och underliggande
nivaer svarar for lokala anpassningar utifran sina forutsattningar.

Fragor att stalla:

e Ardet tydligt i din organisation vem som &r processéagare for de processer som ska
sékerstélla korrekt hanterade verifikationer?

e Om det ar flera processagare som berdrs finns det rutiner/samarbetsformer som sékerstéller
att processerna &r synkroniserade?

e Finns det en systematisk évervakning och uppféljning av vasentliga delar i processerna?

e Finns det en systematisk dvervakning av omvarldsforandringar som paverkar processerna?

Processforvaltare

Processforvaltaren skéter pa uppdrag av processagaren forvaltningen av proces-
sen. Arbetet innefattar bland annat att ha I6pande kontakt med de aktdrer som
berdrs av processen, se till att processen dr dokumenterad, 6vervaka att proces-
sen fungerar och tillampas som det &r tankt samt driva utvecklingen av proces-
sen.

Fragor att stalla:

e Ar det tydligt i din organisation vem som &r processforvaltare for de processer som ska
sékerstélla korrekt hanterade verifikationer?

e Ar dokumentationen Gver rutinerna komplett och aktuell?

e Hur ser rutinen ut for att fanga upp utvecklingsbehov?

Uppdragsgivare (till kontrollansvariga)

Uppdragsgivare &r den som ska besluta om vem som ska vara kontrollansvarig
for olika atgarder. | ansvaret ingar att se till att det finns utsedda kontrollansva-
riga, att dessa har rétt kompetens och dr informerade om innebérden av sitt upp-
drag. | uppdraget ingar ocksa att dokumentera och se till att berdrda instanser &r
informerade om vem som har uppdrag som kontrollansvarig och ocksa infor-
mera om nér uppdraget upphor.
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Uppdragsgivaren ansvarar ocksa for att folja upp om de kontrollansvariga utfor
sina uppgifter och vid behov se till att dessa underhaller sin kompetens eller
skilja dessa fran uppdraget.

Fragor att stalla:

e Ar uppdragsgivarens ansvar tydliggjort i var organisation?
e Aralla utlamnade kontrolluppdrag dokumenterade?

Ekonomiskt ansvariga

Den ekonomiskt ansvarige ar den som har budget eller resultatansvar. Normalt
har denne beslutanderéatten for atgarder som paverkar de egna ekonomiska
ansvaret, till exempel inkdp. Den ekonomiskt ansvarige kan ofta delegera verk-
stalligheten av atgarder som till exempel bestallningar.

Kontrollansvariga

Kontrollansvariga ansvarar for definierade kontroller som till exempel kontroll
av leverans, pris- och avtalsvillkor, kontering och behdrighet.

Kontrollansvariga ar normalt handléggare i den egna organisationen men kon-
trollmoment kan ocksa utforas av utomstaende, till exempel fér komplexa
transaktioner som byggnadsentreprenader.

Fragor att stalla:

e Vem ansvarar for att kontrollera att ratt avtal tillampats?

Systemégare

Systemadgaren har det dverordnade ansvaret for administration och drift av
systemet.

Systemadgaren agerar ledningsfunktion 6ver forvaltningen av systemet och an-
svarar bland annat for beslut om, support och férvaltningsfunktion for systemet,
évervakning och utvardering av att systemet fungerar pa ett andamalsenligt sétt
samt anpassning och utveckling.
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Systemagaren ansvarar for att respektive system hanterar verifikationer pa ett
korrekt satt.

Systemagaren kan ofta med fordel ocksa vara procességare.

Systemforvaltare

Systemforvaltaren har det praktiska ansvaret for administration och drift av
systemet. | uppdraget ingar bland annat att leda drift och utveckling av syste-
met, ha I6pande kontakt med systemets administratérer och anvandare, se till att
dokumentation av systemet och anvandarhandbdcker finns tillgangliga och ar
uppdaterade.

Fragor att stalla:

e Finns det en instruktion for systemforvaltaren som tydliggér de arbetsmoment som har
betydelse for den interna kontrollen?

Systemadministrator

Systemadministratoren skoter ofta uppgifter som till exempel hantering av
behdrigheter, 6vervakning, felsokning och atgarder, uppféljning av rapporterade
fel.

Fragor att stalla:

e Finns det en instruktion for systemadministratéren som tydliggor de arbetsmoment som har
betydelse for den interna kontrollen?
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Kapitel 5 Regelverk for kontroll
av verifikationer

Allmanna utgangspunkter for regelverket

| detta avsnitt redovisas nagra allmanna utgangspunkter vid utformningen av ett
internt regelverk for kontroll av verifikationer for kommuner och regioner. Be-
skrivningen i detta avsnitt galler inte for statliga myndigheter men kan med for-
del l&sas for att ge inspiration. Reglering for statliga myndigheter finns i 22 §
forordningen om myndigheters bokforing. Dér star att ”Den bokforingsskyldige
ansvarar for att organisation och rutiner utformas sa att en tillforlitlig redovis-
ning frdmjas och forvaltade tillgangar skyddas”. Till denna paragraf finns fore-
skrifter och allménna rad dar ytterligare regler finns.

Punkterna i nedanstaende avsnitt kan med fordel anvandas som checklista vid
utveckling eller utvardering av den egna organisationens regler.

Beslutsinstans

I en kommun eller en region behandlar regelverket (reglementet) krav pa samt-
liga styrelser och namnder, darfor ar fullmaktige den lampliga beslutsnivan for
att lagga fast reglementet. I en statlig myndighet &r det myndighetsledningen
som &r beslutsinstans.

Tidshorisont

Ett reglemente kan med fordel utformas sa att det kan vara oférandrat en langre
tid. Det innebar i sa fall att reglementet endast innehaller dvergripande regler.

Flexibilitet

Reglementet behdver, med ovanstaende malsattning om stabilitet, vara flexibelt
pa sa satt att det medger ett visst byte av arbetssatt till exempel i takt med tek-
nikutvecklingen, men &ven mojliggora att arbeta parallellt med manuella och
elektroniska rutiner.

Tillampningsanvisningar
For att reglementet ska kunna vara funktionellt och anpassat till organisation,
tekniska forutsattningar etcetera behdver det kompletteras med tillampnings-
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anvisningar. Tillampningsanvisningarna omprovas vid behov, samt forslagsvis
arligen, for att sakerstalla att dessa halls aktuella. P& lamplig niva i organisa-
tionen upprattas darefter rutiner och informationsmaterial.

Ansvar
Reglementet ska tydliggdra ansvar i organisationen avseende

— Overvakning, forvaltning och vidareutveckling av regelverket
— faststallande av rutiner

- beslut om vem som ska/far utfora kontrollatgéarder

— ansvar for rapportering och korrigering av eventuella fel.

Omfattning

Reglementet tillsammans med tilldmpningsanvishingarna ska tydliggéra vad
som ska kontrolleras, i vilken omfattning och pa vilket satt.

Dokumentation

Av reglemente och tillampningsanvisningar ska framga hur genomférda
kontroller ska dokumenteras.

Atgarder

Av reglemente och tillampningsanvisningar ska framga vilket forfarande som
galler nar kontroller leder till att felaktigheter upptacks.

Samband

Av reglementet bor ocksa framga hur reglementets regler forhaller sig till regler
i andra styrdokument.

Vad ska reglementet innehalla?

Genomgaende i detta avsnitt lyfter vi inledningsvis fram fragestéllningar som ar
viktiga att bearbeta infor utformningen av reglementet. Vi ger ocksa exempel pa
paragrafinnehall med kommentarer.
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Regelverkets omfattning

Vilka transaktioner/handelser?

I denna skrift avgransar vi oss till att endast behandla kontroll och godk&nnande
av ekonomiska handelser i redovisningslagens/bokforingsforordningens bety-
delse, och tillhérande verifikationer. Det innebar kontroll av verifikationer for
saval kostnads- som intéktstransaktioner bade i intern och externredovisningen
som verifikationer for tillgangar, skulder och avséattningar.

For att fa ett sammanhallet regelverk kan regelverket utokas till att omfatta dven
tidigare led i anskaffningsprocessen som till exempel tecknande av avtal och
bestéllningar.

Bara den egna organisationen?

Regelverket kan galla endast den egna organisationen, men kan ocksa i kommu-
ner och regioner utformas for att omfatta 4gda bolag och forvaltade stiftelser.
Om reglerna ska galla for kommunens eller regionens foretag bor detta ocksa
framga av agardirektiv eller annat for foretaget bindande beslut.

Samband med andraregelverk?

Reglemente for till exempel medelsplacering kan innehalla sérskilda regler for
kontroll och uppféljning. Internkontrollreglementet kan innehalla allméanna
regler om uppfdljning av tilldmpningen av regler och rutiner vilket kan géra det
onddigt att ta in sddana regler i varje enskilt reglemente.

Exempel pa paragrafinnehall

Detta reglemente galler for samtliga verifikationer, inklusive verifikationer for
medel som var organisation alagts eller atagit sig att forvalta.

Bolag dar var organisation har ett véasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer
som i tillampliga delar skall beakta dessa regler.

Att tanka pd i tillampningsanvisningar

Om organisationen forvaltar fonder, stiftelser, tillfalliga samarbetsorgani-
sationer till exempel projekt bor det av tillimpningsanvisningarna framga i
vilken omfattning detta reglemente géller eller om det finns andra regler som
ska tillampas.
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Om det finns andra regelverk som ocksa reglerar krav pa kontroll bor det
framga vilket regelverk som galler i forsta hand.

Syfte
Syftet med reglementet &r givetvis beroende av valet av omfattning enligt
ovanstaende punkt.

Exempel pa paragrafinnehall

Nedanstaende paragraftext utgar ifran att reglementet endast reglerar kontroll av
verifikationer.

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer &r att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sékerstéalla att transaktioner som
bokfors i tillampliga fall &r korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran
kommunen /regionen/myndigheten.

Bokfdringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed.

Villkor Att rétt villkor tillampas, till exempel
forfallodatum.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen ar ratt konterad.

Beslut Att transaktionen dverensstammer med beslut av
behorig beslutsfattare.

| den man fel &nda uppstar ar malsattningen att dessa ska upptackas och
atgardas sa snart som majligt.

Ansvar

Fordelningen av befogenheter och ansvar for olika delar i kontrollsystemet ar
viktiga att tydliggora.
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| nedanstaende forslag till paragraftext har vi valt att behandla ansvarsstrukturen
i en kommun:

— kommunstyrelse

— némnder och fullméktigeberedningar
— némndernas forvaltningschefer

— dvriga kontrollansvariga.

Det &r naturligtvis ocksa majligt att i reglementet ta upp ekonomichefens ansvar
till exempel for utformning av gemensamma rutiner. Tanken med att inte gora
det i reglementet &r att detta istéllet regleras i styrelsens tillampningsanvis-
ningar.

Krav pa utfardande av olika typer av anvisningar kan antingen anges med visst
tidsintervall till exempel varje mandatperiod, arligen senast i mars manad, eller i
I6sare form till exempel vid behov.

Exempel pa paragrafinnehall

Nedan redovisas exempel pa paragrafinnehall avseende ansvarsférdelning for en
kommun. Reglerna kan lampligen delas upp i en paragraf per organisatorisk
niva.

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar
ocksa for vergripande uppféljning och utvardering av dessa regler och for
att vid behov ta initiativ till forandring av dessa regler.

Kommunens styrelse, ndmnder och fullmaktigeberedningar ansvarar for att
antagna regler och tillampningsanvisningar avseende detta reglemente f6ljs.
Varje ndmnd/styrelse/beredning utfardar vid behov ytterligare tillampnings-
anvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att
kontrollansvariga &r informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.
Forvaltningschefen ansvarar ocksa for att vid behov ta fram ytterligare til-
lampningsanvisningar. Dessa skall faststéllas av namnden.
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Kontrollansvarigs uppgift &r att tillampa faststallda anvisningar samt att nar
brister upptécks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan
enligt faststalld rutin.

Att tanka pa i tillampningsanvisningar

Av tillampningsanvisningarna bor framga vem som ansvarar for eventuell tolk-
ning av dessa, till exempel ekonomichefen. Det bor ocksa framga pa vilket satt
och hur ofta uppfdljning och utvardering bér ske. Kommuner och regioner som
har ett reglemente for internkontroll kan eventuellt hanvisa till detta avseende
uppfdljning och utvérdering. For statliga myndigheter kan en hanvisning till for-
ordning om intern styrning och kontroll géras dar det framgar att processen for
intern styrning och kontroll systematiskt och regelbundet ska foljas upp och
beddmas.

Det kan vara l&mpligt att reglera vad som &r obligatoriskt for respektive ndmnd
att utforma egna foreskrifter for, som till exempel rutinen for underhall av
attestliggare.

I tillampningsanvisningarna bor ocksa regleras pa vilket satt felaktigheter och
brister ska rapporteras, till exempel om det maste ske i skriftlig form. I de fall
det inte ar lampligt att rapportera till narmast éverordnad chef ska det ocksa
framga vart man ska vanda sig. Det kan till exempel vara en sérskilt utsedd
internkontrollansvarig eller ekonomichefen. Det kan ocksa vara lampligt att
faststélla olika hanteringssatt for olika sorters brister. Tilldmpningsanvis-
ningarna kan ocksa tydliggora mojligheterna att kontakta revisorerna.

Kontroller

Tidigare har ett antal olika kontroller sammanfattats i en bestdmd attestroll (till
exempel beslutsattestant). Attest innebdr ju att skriftligt intyga att kontroll har
skett. Eftersom kontroller kan ske bade manuellt och maskinellt har vi i vart
exempel utgatt fran att definiera vilka kontroller som ska ske. Nésta steg blir att
faststalla vilka av kontrollerna som ska utforas, pa vilket sétt och i vilka kombi-
nationer for olika typer av verifikationer och rutiner. Férdelen med detta i for-
hallande till att i reglementet faststalla olika attestroller, ar att det blir lattare att
anpassa regelverket till inférande av olika tekniska losningar, arbetssétt och
strukturer.
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Exempel pa paragrafinnehall
Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas

Prestation Att vara eller tjanst mottagits eller levererats.

Kvalitet Att mottagen eller levererad tjanst haller avtalad
kvalitet.

Pris Att pris dverensstammer med avtal, taxa,

bidragsregler eller bestallning.

Villkor Att betalningsvillkor med mera ar uppfyllda.

Beslut Att behoriga beslut finns.

Kontering Att kontering ar korrekt.

Formalia Att verifikationen uppfyller krav enligt
lagstiftning.

Behorighet Att nddvéndiga attester skett av behdriga personer.

Att tanka pd i tillampningsanvisningar

Av tillampningsanvisningarna bor framga vilka typer av kontroller som forvan-
tas utforas. Till exempel fullstandig kontroll for varje transaktion, fullstdndig
kontroll endast for vissa transaktioner dverstigande ett visst belopp, stickprov,
etcetera.

Tillampningsanvisningarna bor ocksa klargora vilken typ av beslut som kontrol-
lanten forvantas kontrollera mot. Det kan vara till exempel av ndmnden fast-
stalld internbudget, gjord bestallning, sarskilda beslut i namnd eller pa dele-
gation etcetera.

Av tillampningsanvisningar eller rutinbeskrivningar bor framga vilka formkrav
som stalls pa verifikationer och beskrivning av atgarder om dessa regler ej upp-
fylls, det vill séga regler for réattning, eller komplettering av verifikation, hante-
ring av om uppgift om F-skatt saknas etcetera. Bokféringsndmndens Vagled-
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ning Bokforing # innehaller utforliga resonemang och exempel pa vilka krav
som ska stéllas pa en verifikation.

I tillampningsanvisningarna kan det vara lampligt att sortera upp reglerna bero-
ende pa i vilken typ av rutin som bokféringsunderlaget hanteras. Till exempel
manuell bokfdring, skanningssystem, system for elektronisk handel, interndebi-
teringssystem, externa transaktioner som uppdateras via fil, etcetera.

Kontrollernas utformning och utférande

I nedanstaende forslag har vi valt att anvanda tydliga ska krav. Konsekvensen
blir da att om en avvikelse behover ske kravs ett sarskilt motiverat och doku-
menterat beslut. Alternativet &r att anvénda bor istéllet. Det underldttar tillamp-
ningen men samtidigt finns risken att det blir otydligt vad som forvéantas och att
kontrollen darmed urholkas.

Beslut om avsteg fran kontrollkraven kan ske av till exempel kommun- eller
regionstyrelse, namnd, forvaltningschef eller ekonomichef. Det ar ocksa mojligt
att infora krav pa samrad innan avsteg gors. Ratten att besluta om avsteg bor
framga av uppdrag eller delegerad beslutanderatt fran respektive namnd.

Exempel pa paragrafinnehall

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
namnd dr tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav

beaktas:

Ansvarsférdelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person
ska ensam hantera en transaktion fran borjan till
slut.

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

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person,

sarskilt av beslut, ska ha en sjalvstandig stéllning
gentemot den kontrollerade.

4 Bokforingsndmndens (BFN) allméinna rad och vigledningar publiceras p4 BFN:s webbplats
www.bfn.se

Kontroll av verifikationer — en vagledning for kontrollmiljé och attestregler
33


http://www.bfn.se/

Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in-
och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende.
Detsamma galler utgifter av personlig karaktar.
Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar
den kontrollansvarige eller narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt.

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

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.
X kan darfor besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar sa & motiverat
utifran utford riskanalys. I dessa fall ska anges under vilka forutsattningar som
avsteg far ske.

Att tanka pd i tillampningsanvisningar
Ansvarsfordelning

Med transaktion menas i detta sammanhang, till exempel for leverantdrsfaktu-
ror, handelsekedjan fran bestallning till betalning, det vill sdga godkannande av
bestallning, kontroll av prestation, granskning av fakturainnehall och
behorighetskontroll.

| tillampningsanvisningarna klargors vilka kontrollmoment som maste utforas av
olika personer. | normalfallet &r det till exempel lampligt att skilja pa kontroll av
prestation och beslut. Kontroll av behdrighet och beslut ska naturligtvis ocksa ske
av olika personer.

Avvikelser fran krav pa att olika och flera personer utfor kontroller kan ibland
vara nodvandigt, detta bor da tydliggdras i tillampningsanvisningarna. Avvikel-
serna kan vara befogade pa grund av:
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— transaktionens art, transaktioner med I&g inneboende risk till exempel
vissa typer av felréattningar, interna transaktioner etcetera.

— transaktionens storlek, omkostnaden for kontroll blir for hog i
forhallande till det kontrollerade beloppet till exempel fakturor pa sma
belopp.

— de praktiska forutsattningarna, om det inte finns mer &n en person pa
en arbetsplats som har tillrdcklig kunskap for att kunna utféra en
meningsfull kontroll.

Om kraven pa olika personer utesluts ar det lampligt att besluta om andra kom-
pletterande kontroller, till exempel stickprov i efterhand. Hur kontrollerna ska
se ut beror pa transaktionernas art och storlek.

Exempel pa kompletterande kontroller

| en situation dar en person av praktiska skal far hantera hela kedjan av
bestéllning, mottagningsattest och beslutsattest for varor och tjanster kan
kontroll av godkanda goras i efterhand av till exempel. 6verordnad. Det &r
viktigt att kontrollen gors systematiskt, det vill saga med lampliga intervall,
med férutbestdmd omfattning och att kontrollen dokumenteras.

For andra verifikationer som endast hanterats av en person kan det racka med
mer oregelbundna stickprov. Till exempel verifikationer som innehaller
transaktioner som inte har sitt ursprung i nagon bestallning eller leverans, till
exempel uppbokning av dréjsmalsréantor.

Kompetens

Tillampningsanvisningarna kan med fordel reglera vilka instruktioner berérd
personal ska fa i samband med att man tilldelas kontrolluppgifter och vem som
ansvarar for utformningen och informationen/utbildningen om detta.

Integritet

Av tillampningsanvisningarna bor framga att det inte ar lampligt att understalld
personal kontrollerar 6verordnade och vilka undantag fran detta som ar tillatna.
Det bor ocksa framga hur man ska bete sig om man bedémer att man inte bor
utféra en kontroll av dessa skal.
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Jav

Tillampningsanvisningarna bor tydliggora vad som menas med narstaende per-
soner. Det kan ocksa vara lampligt att fortydliga vad som menas med in- och
utbetalningar till sig sjalv och utgifter av personlig karaktar.

Med jav avses att man pa nagot satt ar delaktig i det som kontrolleras utan att
det behdver avse en personlig in- eller utbetalning.

Dokumentation

Hér bor regleras hur dokumentation i pappersbaserade rutiner ska ske till exem-
pel genom namnteckning eller signatur. Attest bor i normalfallet ske pa origi-
nalverifikationen. Om attest av prestation sker pa separat dokument, till
exempel féljesedel hur ska denna da arkiveras? Hur ska man bete sig om
attesten inte gar att gora pa verifikationen, till exempel om verifikationen &r ett
USB-minne? For IT-baserade system bor ocksa framga vilken teknik som ska
anvandas och vilken information som ska sparas. Racker det med
anvéndaridentitet och 16senord eller krévs kvalificerad elektronisk signatur?
Vilken information ska sparas? Ska till exempel uppgifter om vem som
uppdaterat styrtabeller for behdrighet etcetera sparas?

Kontrollordning

For rutiner i samband med elektronisk handel kan kontrollordningen variera be-
roende pa forutsattningarna. Darfor bor det i tillampningsanvisningarna regleras
hur kontroll ska ske for olika hédndelseforlopp. Om till exempel en bestélining &r
prissatt, konterad och godkéand av behdrig person kan man tillata systemet att
skdta kontrollen av fakturan och géra betalning under forutséttning att leverans
och uppgifter i fakturan stammer med bestallningen. Det gar naturligtvis ocksa
att behalla ordningen att nagon anda manuellt ska godkanna fakturan for betal-
ning. Om fakturan ej stammer bor det naturligtvis finnas krav pa att behorig
person hanterar differensen pa lampligt satt. Det kan ocksa vara mojligt att til-
lata smarre avvikelser utan manuell hantering, sadana beloppsgranser bor i sa
fall faststéllas i tillampningsanvisningarna.
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Kontrollansvariga

Av reglementet bor framga vem som ansvarar for att utse kontrollansvariga
(attestanter). Vi har i nedanstaende exempel valt att hanvisa till tillampnings-
anvisningarna nér det galler definitionen av obligatoriska attestroller, eftersom
teknikutveckling med mera kan innebéra att innebord och innehéll kan behova
andras relativt ofta. Rétten att delegera beslut om attestratt kan ocksa tas in i
dessa regler, om detta inte regleras i till exempel nd&mndens reglemente.

Vem som ska ansvara for att IT-baserade kontroller administreras och fungerar
korrekt bor regleras. | nedanstaende exempel har detta ansvar lagts pa kommun-
styrelsen. Det dr naturligtvis ocksa mojligt att istallet lagga ansvaret pa av kom-
munstyrelsen utsedd befattningshavare eller respektive namnd.

Exempel pa paragrafinnehall

I tillampningsanvisningarna definieras obligatoriska attestroller for forekom-
mande typer av bokfdéringsunderlag.

X utser kontrollansvariga samt ersattare for dessa. Kontrollansvar knyts till
person eller befattning och kontointervall med angivande av eventuella
begransningar.

Ratten att ensam attestera enskild transaktion inom ramen for tilldelat konto-
ansvar begrénsas till det belopp som X faststéller. Transaktion 6ver belopps-
grans skall attesteras av tva i forening. X faststaller i beslut vem som &r
berattigad att utféra kompletterande attest.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stod. Om kontroll ska utféras med hjalp av IT-
stod ska det finnas en av styrelsen faststélld rutin for tilldelning av behérighet,
inférande av systemférandringar och dokumentation av utférda kontroller.

X svarar for att uppratta och halla aktuella forteckningar éver utsedda
kontrollansvariga.

Att tanka pd i tillampningsanvisningar
Vilka attestroller som &r obligatoriska for olika transaktionstyper beskrivs till
exempel i till&mpningsanvisningarna.
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Om kontrollansvaret knyts till en befattning ska det finnas rutiner for att saker-
stélla vilken person som innehar befattningen vid varje given tidpunkt.

Av tillampningsanvisningarna bor framga eventuella beloppsgranser eller andra
begrénsningar av ratten for att ensam beslutsattestera en transaktion. Belopps-
granser kan vara olika for olika forvaltningar och/eller befattningshavare.

Rutin for beslut om kontrollansvar och forteckning 6ver kontrollansvariga
(attestliggare) bor faststéllas i tillampningsanvisningarna. Av rutinen bor bland
annat framga hur:

— beslut dokumenteras

— for hur Iang tid ett beslut ska eller far galla, till exempel tills vidare,
rakenskapsar eller mandatperiod

— var namnteckningsprov med mera forvaras

— om distribution av eventuella kopior ska ske till central
ekonomifunktion och revisorer

— hur uppdrag ska aterkallas.

Rutin for systemadministration bor bland annat reglera vem som far besluta om
forandringar i systemet, hur sadana beslut dokumenteras och hur férandringar
ska kontrolleras, dokumenteras och arkiveras.

Genomfodrda kontroller

Attest innebar att intyga att kontroll har skett med dnskat resultat. Viktigt ar att
reglera vad som ska ske nar kontrollen leder till att felaktigheter upptacks.

Exempel pa paragrafinnehall

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat ska
dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med
tillampningsanvisningarna. Maskinellt utférda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkanna en ekonomisk transaktion ska den
som beslutat om transaktionen underrattas, om inte annat framgar av tillamp-
ningsanvisningarna. Kan inte rattelse uppnas ska underréattelse ske enligt
faststalld rutin.
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Att tanka pa i tillampningsanvisningar

Av tillampningsanvisningarna bor framga vem som ska hantera olika typer av
fel som upptécks i samband med utférda kontroller och hur dessa upptackta fel
ska dokumenteras och rapporteras.
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Kapitel 6 Kontroller baserade
pa riskanalysen

| detta avsnitt redovisas en del tips om vad man bor beakta nar man utformar
sina kontroller baserat pa den riskanalys man gor.

Fragor att stalla:

e For vilka av de beslutade kontrollatgarderna passar maskinella (programmerade)
kontroller?

Prestation och kvalitet

Rutinerna for kontroll av att leverans skett till ratt kvalitet bor grunda sig pa en
riskanalys.

Forutséttningarna skiljer sig for olika typer av varor och tjanster. Darfor ar det
lampligt att tydliggora vad som forvantas kontrolleras for olika varor och tjans-
ter och vem som kan/far gora det, och vilka eventuella kompletterande atgarder
som behdvs for att uppratthalla en god intern kontroll.

| riskanalysen kan det ocksa vara meningsfullt att skilja pa olika typer av leve-
rantorer. Till exempel for leverantdrer dar risken for fel ar stor och/eller mojlig-
heten att fa rattelse i efterhand ar liten bor kontrollen vara noggrann och ske sa
tidigt som mojligt i handelsekedjan.

En strédvan bor vara att olika personer utfor mottagningsattest och beslutsattest
men ibland kan det vara sa att beslutsattestanten dr den mest lampade att gora
kontrollen. I dessa fall kan det behévas nagon form av kompletterande kontrol-
ler, till exempel stickprov i efterhand for att sékerstalla en god kontroll.
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Exempel pa olika typer av varor och tjanster som bor inga i riskanalysen ar:

Typ av vara/tjanst Exempel Kommentar

Enkla varor Kontorsmaterial, livsmedel Okomplicerat, kan utféras av
manga.

Komplexa varor Byggnader Kraver specialistkompetens.

Abonnemang med mera Tidningar, hyror Betalas ofta i forskott innan
leverans har skett.

Periodiskt aterkommande El Kan récka med en

baserat pa forbrukning rimlighetsbedémning.

Tjanster som levereras till IT-16sningar Kan kréva

bestéllaren specialistkompetens.

Tjanster som levereras till Kopt hemtjénst Kraver kompletterande

kund/brukare kontroller att tj&nsten utforts

till rétt kvalitet. Inte
sjélvklart tillgangligt vid
behandlingen av fakturan.

Vardvalet Ersattning baserat pa antal Kraver bland annat kontroll
listade patienter av att vardadministrativt
system fungerar ratt.

Tabell som utvisar olika typer av varor och tjanster som bor inga i riskanalys.
Olika leverantorer som till exempel kan behandlas i riskanalysen ar:

— Interna leverantorer

— Koncerninterna leverantorer
— Langsiktiga leverantorer

— Tillfalliga leverantorer

— Leverantérer med avtal

— Leverantorer utan avtal

— Etcetera.
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Fragor att stalla:

e Har vi exempel pa nar mottagningsattestanten inte har tillracklig information for att kunna
gora attest?

e Hur uppratthaller vi intern kontroll nar mottagningsattestant och beslutsattestant ar samma
person?

Pris och villkor

Riskanalysen som ligger till grund for hur pris och avtalsvillkor ska kon-
trolleras beror pa vad som kdpts och av vem. Tillgangen till systemstdd
kan ocksa vara av betydelse for ambitionsnivan.

Exempel pa hur riskanalys och kontrollatgarder kan indelas ar:

Typ Exempel Kommentar

Avrop fran ramavtal — manuell | Bemanningstjanster Manuell kontroll mot avtal.
handel

Avrop fran ramavtal mot Livsmedel Stickprov vid uppdatering av
produktkatalog — e-handel prisregister i systemet.

Programmerad kontroll vid

avrop.
Avrop fran ramavtal mot Mobler Manuell kontroll mot avtal.
leverantdrens webbplats

Periodisk — orderlds e-handel El, hyror Fullstandig kontroll vid

uppdatering i systemet.

Programmerad kontroll vid
faktura.

Kop dér avtal saknas Representation Manuell kontroll.

Tabell som visar exempel pa hur riskanalys och kontrollatgéarder kan indelas.
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Fragor att stalla:

e Har den som ska gora pris och villkorskontroll alltid tillgang till avtalsvillkor?
Vad avgor om priskontroll ska ske stickprovsmassigt, fullstandigt eller bara
rimlighetsbedomas?

e Bor det dokumenteras hur priskontroll har gjorts?

Beslut

Ratten att beslutsattestera &r normalt kopplad till budgetansvaret. | normalfallet
sker beslut om kostnadsbelastning redan vid bestallning eller motsvarande.
Beslutsattesten blir i dessa fall mer en bekraftelse pa att fakturan ar korrekt
inklusive konteringen. Kontrollatgarderna blir da att stimma av att Gvriga
kontrollmoment ar korrekt utférda. Riskanalysen och eventuella kompletterande
atgarder baseras da pa vem som gjort kontrollerna och fakturans komplexitet.

I vissa fall, till exempel vid utbetalning av bidrag, kan dock kontroll behéva
goras att beslut har fattats i ratt instans och att beslutet eventuellt vunnit laga
kraft.

Behorighet

Riskanalysen som ligger till grund fér hur behérighet ska kontrolleras kopplas
bland annat till vilken sorts transaktioner det handlar om, regelverkets kom-
plexitet for behorigheter, men ocksa hur god kannedom behorighetsattestanten
har om berérda beslutsattestanter. Till exempel i en liten organisation kan det
vara sa att behorighetsattestanten kanner till alla férandringar och personbyten
som sker i organisationen vilket underlattar for en manuell kontroll. | en stérre
organisation blir man mer beroende av systemsttd, tydlig rapportering vid per-
sonforandringar, kvalitetssékring av attestliggare eller motsvarande for att
kunna uppratta en god kontroll.

Tillgangen till systemstdd kan ocksa vara av betydelse for ambitionsnivan och
kontrollerna.

Om behorigheterna &r inbyggda i systemet blir det viktigt att ha kontroller som
sakerstaller att ratt behorighet laggs upp och att uppgifterna underhalls sa att de
ar korrekta.
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Manuella kontroller kan goras stickprovsvis for mindre viktiga transaktioner
medan storre belopp, transaktioner med sarskilda regler for behdrighet bor
kontrolleras noggrannare. Sarskilda regelverk kan till exempel finnas for
representation, leasing, utlandsresor etcetera.

Kontering

Riskanalysen som ligger till grund for hur kontering ska kontrolleras baseras pa
vad som konteras och vem som konterat. Kontroller bor i méjligaste man ske
innan verifikationen godkanns. Exempel pa konteringar som bor fa sarskild
uppmarksamhet ar:

— Fakturor med avvikande momshantering, till exempel vid EU-handel,
billeasing, representation, inkop av byggtjénster

— Grénsdragning mellan drift och investering

— Finansiell leasing

— Koncerninterna affarer (motpartsmarkning).

Om konteringen gjorts av en handlaggare med begransade redovishingskun-
skaper 6kar behovet av efterkontroll.

Formalia

Formaliakrav pa verifikationen enligt lagstiftningen framgar av kapitel 7. Till
detta kommer eventuella interna regelverk som organisationen har.

Kontrollatgarderna avseende formalia bor vara avpassade till den riskanalys
som gjorts.

Exempel pa olika typer av verifikationer som bor inga i riskanalysen ér:

Verifikationstyp Kontroll Anmarkning

Peppol BIS Billing 3 Automatiserad/manuell De flesta formkraven ar
inbyggda i standarden.

SFTI ESAP 6 faktura enligt Automatiserad/manuell De flesta formkraven &r

integrerad e-handel (EDI) x) se inbyggda i standarden.

nedan

Svefaktura x) se nedan Automatiserad/manuell De flesta formkraven ar

inbyggda i standarden.
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Verifikationstyp Kontroll Anmarkning

Pappersfaktura Manuell

Kvitton for utlagg m.m. Manuell Innehaller ofta formella fel.

Representation Manuell Sékerstélla att uppgift om
deltagare och andamal finns
med.

Verifikationer som hénvisar till | Manuell Sékerstalla att bilagan kommer

bilagor med i verifikationsmassan (se
kapitlet om
hanvisningsverifikationer).

Utlandska fakturor Manuell Moms- och valutaproblematik.

Tabell som utvisar olika typer av verifikationer som bor inga i riskanalysen.

Standard for elektronisk handel i offentlig sektor

Den standard som rekommenderas for utvéxling av e-handelsmeddelanden i
offentlig sektor benamns Single Face To Industry (SFTI). Den innehaller bade
standard for integrerad e-handel, EDI (Electronic Data Interchange) med fak-
turaformaten Edifact (SFT1 ESAP 6) och XML (Peppol BIS och Svehandel) for
affarsprocesserna vid avrop mot ramavtal men &ven for separat e-fakturering
med Peppol BIS Billing 3, SFTI fulltextfaktura och Svefaktura. Vid EDI med
SFTI ESAP 6 kan man anvanda antingen fakturan enligt SFTI ESAP 6 som da
innehéller “nettoinformation” som inte redan finns i kdparens system eller den
s& kallade fulltextfakturan, som innehaller all fakturainformation. Fulltextfaktu-
ran rekommenderas da den innehaller all information och darfor kan vara en-
klare att arkivera. For periodisk fakturering anvands ofta Fulltextfakturan,
Svefaktura eller Peppol BIS Billing 3.

SFTI rekommenderar inte affarsprocessen SFTI ESAP 6 nér nya avtal ska in-
gas. Den bygger pa en éldre teknik och SFTI forordar affarsprocessen Peppol
BIS och Svehandel. Den &r baserad pa nyare teknik (XML) och det finns nu
meddelanden inom Peppol for alla meddelanden sasom katalog/prislista, order,
leveransavisering, punch out och faktura med mera. Innan denna nyare affars-
process har blivit brett implementerad och anvand pa marknaden kommer det

dock aven att finnas e-handel med SFTI ESAP 6.

For fakturering finns en lagstiftning med hanvisning till standard. Enligt lagen
(2018:1277) om elektronisk fakturering till foljd av offentlig upphandling &r
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alla upphandlande myndigheter och enheter skyldiga att ta emot och behandla
fakturor som dverensstammer med den europeiska standarden for elektronisk
fakturering. Likasa ska de fakturor som leverantorer utfardar till upphandlande
myndigheter och enheter vara elektroniska fakturor som dverensstimmer med
den europeiska standarden om inte annan standard har avtalats mellan den upp-
handlande myndigheten eller enheten och leverantdren. Det finns undantag
fran elektronisk fakturering enligt lagen och det ar da det finns risk for réjande
av uppgifter som omfattas av sekretess eller skada i 6vrigt for sakerhetskénslig
verksamhet. Vidare omfattar lagen inte kép som betalas kontant eller kortkop.
Lagen galler for upphandlingar som paborjas efter den 1 april 2019.

Myndigheten for digital forvaltning (DIGG) och SFTI rekommenderar att
Peppol BIS Billing 3 anvénds for e-fakturering. Den lever upp till lagens krav
pa e-fakturastandard. Sedan den 1 april 2021 ar Svefaktura inte langre ett re-
kommenderat e-fakturaformat och Svefakturan kommer inte heller att kunna
skickas i Peppols natverk, men via andra operatorers natverk.

Det finns sérskilda regler for statliga myndigheters bestallningar och fakture-
ring. Enligt 21 f 8 forordningen om myndigheters bokféring ska en myndighet
hantera inkommande och utgaende fakturor elektroniskt. Enligt 3 § forord-
ningen (2003:770) om statliga myndigheters elektroniska informationsutbyte
ska alla statliga myndigheter med fler &n 50 anstallda hantera sina utgaende
bestéllningar av varor och tjanster elektroniskt.

Peppol ar bade en infrastruktur for att sainda meddelanden mellan parter och
standardiserade meddelanden for inkGpsprocessen, se mer pa www.digg.se.
SFTI och DIGG rekommenderar att Peppols infrastruktur ska anvéndas for e-
fakturor och andra meddelanden for e-handel i offentlig sektor. Upphandlande
myndigheter och enheter ska sedan den 1 december 2019 vara registrerade i
Peppols registerfunktion for att kunna ta emot elektroniska fakturor se
Myndig-heten for digital forvaltnings foreskrift (MDFFS 2019:1) om
registrering i Peppol.

For att underlatta hur krav pa e-faktura och e-handel kan stallas finns pa
SFTI:s webbplats forslag pa mallar samt 6vrig information. F6r mer
information om SFTI och elektronisk handel i offentlig sektor hénvisas till
SFTI:s och DIGG webbplats.
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Kapitel 7 Krav pa innehall i
verifikationer

Den lagstiftning som reglerar krav pa innehall i verifikationer &r:

Associationsform Lagstiftning/forordning

Kommuner, regioner, kommunalférbund och Lag om kommunal bokféring och redovisning
finansiella samordningsférbund

Statliga myndigheter under regeringen Forordning om statliga myndigheters bokforing
Ovriga Bokforingslagen

Bild som visar den lagstiftning som reglerar krav pa innehall i verifikationer.

For samtliga associationsformer finns ocksa krav i mervardesskattelagen pa
innehallet i en faktura for sadana fakturor som regleras av mervardesskatte-
lagen. | bilaga 2 finns en redogdrelse for mervardesskattelagens krav pa
fakturautstéllaren.

Vad som &r god redovisningssed for verifikationer finns ocksa i Radet for
kommunal redovisnings rekommendation Bokforing (RKR R1 Bokfdring)
respektive Bokforingsnamndens vagledning Bokféring (BFNAR 2013:2).

Kraven pa verifikationer enligt ovanstaende forfattningar ar i princip lika. I den
man skillnader finns kommenteras det séarskilt nedan. Verifikationer kan klassi-
ficeras som:

— Vanlig verifikation
— Hanvisningsverifikation

— Gemensam verifikation

Gemensamt for alla verifikationer ar att de ska innehalla uppgift om:
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— nér den har sammanstallts,

— nar den ekonomiska héndelsen har intraffat,

— vad denna avser,

— vilket belopp den géller,

— vilken motpart den berér,

— verifikationsnummer eller annat identifieringstecken.

— vid réattelse av verifikation ska ocksa uppgift om nar rattelsen skett och
vem som gjort rattelsen inga i verifikationen.

Hanvisningsverifikation

| en hanvisningsverifikation ingar inte samtliga uppgifter som en verifikation
ska innehalla utan den hanvisar till de ursprungliga uppgifterna. Det kan fore-
komma att uppgifter ar av sadan art att det inte ar lampligt att de ingar bland
verifikationerna. Det kan vara fraga om dokument med sjalvstandigt vérde
sasom kontrakt, avtal, skuldebrev och liknande. Det kan ocksa vara fraga om
verifikationer med uppgifter som av nagot skal ar kansliga for personer eller
foretag, till exempel uppgifter som ror halsovard eller affarshemligheter. Da kan
i stallet hanvisningsverifikation anvandas och de ursprungliga uppgifterna (veri-
fikationen) forvaras pa ett annat och mer betryggande satt.

Anvénds en hanvisningsverifikation, ska det av hanvisningsverifikationen eller
systemdokumentationen framga var de ursprungliga uppgifterna om den ekono-
miska handelsen forvaras. Dokument och andra uppgifter som man hanvisar till
vid anvéandning av hanvisningsverifikation ar da uppgifter som ingar i verifikat-
ionen for den ekonomiska handelsen och ar rakenskapsinformation. Utma-
ningen dr att fa denna typ av hanvisningar att fungera under hela arkiverings-
tiden.

Fragor att stalla:

e Har vi sdkerstallt att vi har kontroll 6ver alla IT-bilagor som &r rakenskapsinformation
under hela arkiveringstiden?

e Har vi fungerande rutiner for att ange hanvisning till bilagor och motsvarande pé vara
hanvisningsverifikationer?

Gemensam verifikation
Gemensam verifikation far under vissa forutsattningar anvandas dels for att
dokumentera likartade ekonomiska handelser, dels for att dokumentera kontant-
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forséljning under en dag. | BFN:s vagledning Bokfcring och i Radet for kom-
munal redovisnings rekommendation Bokforing finns de ndrmare villkoren
for att fa anvanda gemensam verifikation och aven regler om vilka uppgifter
som ska ingd i verifikationen eller i vissa fall far utelamnas.

For statliga myndigheter finns reglering om gemensam verifikation och sam-
mansatta poster i ESV:s foreskrifter till 13 § férordning om statliga myndig-
heters bokfdring:

Vid forsaljning av varor och tjanster mot kontant betalning far inbetalningarna
under en dags forsaljning dokumenteras genom en gemensam verifikation, om
det skulle vara férenat med svarigheter att uppratta verifikationer for de olika
ekonomiska handelserna. Den gemensamma verifikationen far da utgéras av
uppgifter fran en kassaapparat, kassarapport eller annan uppgift som anger
summan av mottagna betalningar.

Verifikationer, som avser likartade ekonomiska handelser, far bokfdras i sam-
mandrag i en post, om det utan svarighet kan klarlaggas vilka ekonomiska
handelser som ingar i en sadan post.

Fragor att stalla:

e Finns verifikationer for poster som skapats i vara forsystem?
e  Gar det fran dessa verifikationer att spara vilka ekonomiska handelser som ligger till grund
for dessa poster?

Rattelse av verifikation

Rattas en verifikation ska det anges nar rattelsen har gjorts och vem som har
gjort rattelsen. Rattelsen ska goras pa sadant satt att den ursprungliga uppgiften
klart framgar. Réttas en verifikation genom att den ersatts med en ny, utgor
aven fortsattningsvis den ersatta verifikationen rékenskapsinformation.

Rattelser av verifikationer kan avse fakturor och det ar detta som vi gar in nar-
mare pa har. Det kan forekomma att en eller flera uppgifter som ska finnas i en
faktura saknas eller ar felaktiga. Den fragan har behandlats av Skatteverket i ett
stallningstagande fran den 5 december 2018. Skatteverket anser att brister i en
faktura normalt kan ldkas genom att den ursprungliga handlingen kompletteras
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eller rattas. Den saknade uppgiften kan till exempel framga av en annan hand-
ling som kan komplettera den ursprungliga handlingen. Skatteverket anser att en
faktura kan besta av flera separata handlingar som tillsammans uppfyller kraven
pa innehallet i en faktura enligt mervardesskattelagen. Om den saknade uppgif-
ten inte framgar av annan handling far képaren vanda sig till saljaren for rattelse
av den bristfalliga fakturan. Skatteverket anser att saljaren da ar skyldig att ratta
bristerna i fakturan, eftersom det ar saljaren som ar ansvarig for fakturan.

Rattelse av en faktura kan till exempel avse att det star felaktigt namn pa kopa-
ren i fakturan. Om fakturan ska ligga till grund for avdrag av moms finns be-
gransningar i vad som far rattas av koparen. Fragan om felaktigt namn pa kopa-
ren har behandlats i Skatteverkets skrivelse fran den 16 mars 2004. Ratten till
avdrag for ingaende moms forutsatter att det &r fraga om ett i alla avseenden
korrekt kop av en vara eller en tjanst och att den som har kopt varan eller tjans-
ten kan visa att denne ar den rétta koparen. Om kdparen kan identifieras med
ledning av andra uppgifter i fakturan kan koparen sjalv ange det korrekta nam-
net. | andra fall kan kdparen behdva komplettera den felaktiga fakturan med ett
av séljaren utfardat intyg som visar vem som ar den rétta kdparen.

Ett utforligare resonemang om ofullstandigt eller felaktigt adresserade fakturor
finns i bilaga 4.

Rattelse av bokforingspost

Vid rattelse av bokfdringspost, det vill sdga en felkonterad eller felregistrerad
verifikation, ska det framga vem som har gjort rattelsen och nar den har skett.

Ovrigt

F-skatt

Uppgift om F-skatt ska i forekommande fall finnas pa leverantorsfakturor. Upp-
giften &r inte nédvandig for en verifikation men har betydelse for hur betalning
och eventuell skatteredovisning ska ske.

Uppgifter vid representation

Bestammelserna om avdrag for utgifter for representation finns i 16 kap. 2 § in-
komstskattelagen (1999:1229) och 8 kap. 9 § forsta stycket 2 och andra stycket
mervéardesskattelagen (1994:200). Utgifter for representation och liknande &n-

Kontroll av verifikationer — en vagledning for kontrollmiljé och attestregler
50



damal ska enligt 16 kap. 2 § inkomstskattelagen dras av bara om de har ett ome-
delbart samband med naringsverksamheten, jamfor Skatteverkets allmanna rad
SKV A 2017:26. Vid representation &r det darfor viktigt att dokumentera att det
finns ett sddant samband. Det finns ocksa en generell dokumentationsskyldighet
enligt skatteforfarandelagen (2011:1244).

Av 39 kap. 3 § skatteforfarandelagen framgar att den som ar uppgiftsskyldig ska
i skalig omfattning genom rékenskaper, anteckningar eller annan lamplig doku-
mentation se till att det finns underlag for att fullgora uppgiftsskyldigheten samt
for kontroll av uppgiftsskyldigheten och beskattningen. Det innebdr att den upp-
giftsskyldige, det vill sdga den som yrkar avdrag for representation, bor se till
att det finns anteckningar eller annan dokumentation som visar sambandet mel-
lan de personer som deltar i representationen och den uppgiftsskyldiges nérings-
verksamhet. Detta kan goras genom anteckningar pa det underlag som utvisar
representationsuppgifternas storlek, till exempel pa kvittot eller fakturan.
Foljande uppgifter ska framga av underlaget:

— uppgift om datum for representationen,

— namn, yrke eller funktion i foretaget for samtliga personer mot vilka
representationen utdvas och det eller de foretag som de foretrader, samt

— syftet med representationen.

Uppgifterna pa verifikationen bor antecknas pa varaktigt satt, jamfor Skattever-
kets meddelande SKV M 2004:4.

Det vanliga &r att respektive organisationen utifran ovanstaende bestammelse
infort ett krav pa att de nédvéandiga uppgifterna ska lamnas pa verifikationen.

Kontroll av verifikationer — en vagledning for kontrollmiljé och attestregler
51



Kapitel 8 Hantering av fel och
avvikelser

Kontroll medfér att fel kommer att upptackas och darfor ocksa maste hanteras.
Fel som upptacks kan avse fel vid tillampningen av faststallda rutiner och reg-
ler, eller pa grund av avsaknad av rutiner och regler eller tack vare att rutinerna
har fungerat och det ar darfor felet upptacks. Oavsett varfor fel uppstatt ar det
viktigt att ha ett systematiskt och planerat sétt att hantera dessa avvikelser.

Fel som upptéacks med hjalp av fungerande rutiner

Merparten av de fel som upptacks med hjalp av de beslutade kontrollatgarderna
ar oavsiktliga. Genom att ha en systematik i hanteringen och rapporteringen av
dessa fel skaffar man sig ocksa kunskap och underlag for att vidta férebyggande
atgarder sa att felen inte uppstar igen, eller atminstone minimeras

Fragor att stalla:

e Har vi tydliga rutiner for hur oavsiktliga fel ska dokumenteras och rapporteras?
Ar dessa rutiner kinda i organisationen?

e Ar det tydligt vem som ansvarar for att upptackta brister leder till atgarder som motverkar
upprepning?
Vem eller vilka ska kontaktas och hur?

e Om en dverordnad eller annan person man star i beroendeforhallande till &r inblandad —
vad gér man?

e Ska revisorerna kontaktas eller nagon annan gemensam instans?

Vad gor man nar kontrolluppdraget misskots?

Attest innebdr att intyga att kontroll har skett med onskat resultat. Att attestera
ar ett viktigt uppdrag inom den interna kontrollen. Darfor ar det ocksa vasentligt
att gora tydligt vad som galler om brister eller fel upptécks i den egna kontrol-
len och vilka konsekvenserna kan bli.

Det &r ocksa mycket viktigt att 4gna tid at detta i utbildning av berord personal
sarskilt som det kan finnas beroendeforhallanden till dverordnade. Det far inte
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rada ndgon tveksamhet om hur man ska agera nar det blir en svar situation. Det
handlar om att inte vara naiv utan konstruktivt forberedd.

Den som far signaler om att ett kontrolluppdrag misskéts maste agera snabbt.
Varje organisation bor darfor lagga fast och tydliggdra hur den enskilda ska
agera i en sadan situation sa att ingen tvekan rader.

Den som har att hantera situationen maste sannolikt som forsta atgard omedel-
bart skilja personen fran uppdraget i avvaktan pa utredning och eventuell prov-
ning i domstol. En anstalld kan i en sadan situation avstangas fran arbetet.

Oavsiktligt eller avsiktligt agerande?

En felaktigt utford kontroll kan vid narmare utredning visa sig bero pa att perso-
nen inte fatt tillracklig information om uppdraget och dess syfte och darfor age-
rat i oforstand eller slarv. | sadana fall maste atgarder vidtas for att sakerstalla
att kontrollen sker pa ratt satt i fortsattningen.

| enstaka fall kan dock bristande kontroll vara uttryck for ett medvetet och av-
siktligt agerande, till exempel for att skydda sig sjélv eller nagon annan. Perso-
nen kan darigenom ha gjort sig skyldig till brott som denne kan komma att stal-
las till straffrattsligt ansvar for vid domstol. M6jliga brott &r troléshet mot hu-
vudman och osant intygande. Agerandet kan ocksa ingatt som ett led i en for-
skingring eller ett bedrageri. For det fall det brottsliga agerandet skett vid myn-
dighetsutévning kan ansvar for tjanstefel komma i fraga.

Vad hander?

Arbetsgivaren kan i samband med en brottmalsprocess framstélla ansprak pa
ersattning for den eventuella skada personen har fororsakat.

En fortroendevald som brister i sitt kontrolluppdrag riskerar saval fortroende
som uppdrag. Revisorerna kan rikta anmérkning mot enskild ledamot och
avstyrka ansvarsfrihet. Fullméktige kan besluta om att vagra ansvarsfrihet. |
samband med ett sadant beslut kan fullméaktige ocksa besluta om att skilja den
fortroendevalde fran sitt uppdrag och vécka talan om skadestand.

En anstalld som brister i sitt kontrolluppdrag riskerar ocksa sitt fortroende och
ytterst sin anstallning. For att kunna bedéma situationen maste forutsattningarna
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studeras i det enskilda fallet, till exempel om och pa vilket satt
kontrolluppdraget ar beskrivet och kommunicerat.

Eventuell foljdverkan for en anstalld beror pa allvaret och uppsatet i handelsen,
men ocksa pa det enskilda anstallningsavtalets innehall. Méjliga arbetsrattsliga
foljder kan bli tillsagelse, skriftlig varning, omplacering och dndrade arbetsupp-
gifter inom ramen for anstallningsavtalet. Vid grav misskotsel kan uppsagning
av personliga skél bli aktuell och vid grova brott mot anstéllningsavtalet avsked.
Da avslutas i regel anstallningen omedelbart.
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Bilaga 1 Exempel pa
befattningsbeskrivningar

| denna bilaga lamnas exempel pa vad man bor tdnka pa vid utformning av be-
fattningsbeskrivningar for olika roller i kontrollsystemet. Exemplen avses inte
vara heltackande utan ger bara exempel pa vad som en instruktion kan inne-
halla.

Exempel - befattningsbeskrivning for beslutsattestant

Kunskapskrav: For att kunna utfora sina uppgifter férvantas en beslutsattestant
ha foljande kunskaper om externa och interna regelverk:

— lagstiftningens krav pa innehall i verifikationer

- Mervardesskattelagens krav pa innehall i faktura och forenklad faktura

— organisationens ekonomistyrningsregler, konteringsanvisningar samt
granserna for det egna beslutsattestuppdraget

— organisationens regelverk for kontroll av verifikationer

— organisationens regelverk for representation.

Uppgifter: Att vara beslutsattestant innebar att kontrollera och intyga att:

— konteringen &r ratt

— kontroll av leverans, pris, kvalitet, villkor, formalia har utforts med
godkant resultat av behoériga handlaggare

— om transaktionen inte kan godkannas — hantera den enligt faststélld
rutin.

Exempel — Befattningsbeskrivning for systemférvaltare
Systemforvaltaren har det praktiska ansvaret for:

— administration och drift av systemet

— att leda drift och utveckling av systemet

— att ha I6pande kontakt med systemets administratérer och anvéndare

— att se till att dokumentation av systemet och anvandarhandbdcker finns
tillgangliga och &r uppdaterade.
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Kunskapskrav: For att kunna utfora sina uppgifter forvantas systemférvaltaren
ha foljande kunskaper om interna regelverk samt av hur systemet kan stdja
dessa:

— organisationens regelverk for kontroll av verifikationer
— organisationens regelverk for attester och delegation.

Uppgifter: Att vara systemfoérvaltare innebér bland annat att:

— sékerstalla att systemadministratorerna har réatt kompetens for sina
uppgifter

— sékerstalla att det finns rutiner for uppdatering av behdrigheter och kon-
troller som innebar att uppgifter i systemet haller en tillracklig kvalitet,
att det finns underlag for uppdateringar av registren som ar verifierade
av behorig beslutsfattare

— sékerstalla att rutinerna foljs

— systematiskt samla in synpunkter pa systemets funktioner fran
anvandare och systemadministratorer

— tainitiativ till utveckling av systemet och/eller uthildning av systemets
anvandare nar behov uppstar

— upprdtta och underhalla dokumentation av systemet och anvéandarhand-
bocker.
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Bilaga 2
Mervardesskattelagens krav pa
fakturor

Mervardesskattelagen reglerar kravet pa en fakturas innehall. Det ar alltid faktu-
rautstallaren som ansvarar for att fakturan ar komplett. Om en fakturamottagare
far en faktura som inte ar komplett kan man krava en komplettering eller en ny
faktura. En ofullstandig faktura kan innebéra att ratten till avdrag for ingdende
moms aventyras.

Forenklad faktura far utfardas om:

— fakturans totalbelopp inte dverstiger 4 000 kr inklusive moms,

— handelsbruket inom den berdrda verksamhetssektorn, administrativ
praxis eller de tekniska forutsattningarna for utfardandet av fakturan gor
det svart att folja alla de krav som anges i 11 kap. 8 §, eller

— fakturan ar en kreditnota.

Enligt 11 kap. 8 § Mervardesskattelagen ska en faktura innehalla foljande
uppgifter:

— fakturadatum (datum for utfardande)

— fakturanummer, ett unikt I6pnummer for varje faktura

— séljarens och kdparens namn och adress

— séljarens momsregistreringsnummer

— tjansternas omfattning och art eller varornas méngd och art. Ska besk-
riva vad som levererats/utforts samt i vilken mangd eller motsvarande.

— datum da omsattningen av varorna eller tjansterna utforts eller slutforts,
eller datum for forskotts- eller a conto-betalning. Behdver endast anges
om ett sddant datum kan faststallas och det skiljer sig fran datumet for
fakturans utfardande.

— beskattningsunderlaget fér varje momssats eller undantag, enhetspriset
exklusive moms, samt eventuell prisnedsattning eller rabatt som inte
ingar i enhetspriset

— tilldmpad momssats,

— den moms som ska betalas.
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| vissa fall ska de har uppgifterna ocksa finnas med:

— Om koparen sjélv utfardar fakturan ska uppgiften “’sjdlvfakturering”
anges.

— Koparens momsregistreringsnummer. Behdver endast anges om kdpa-
ren &r skattskyldig for forvarvet (omvénd skattskyldighet) eller om en
kopare i ett annat EU-land aberopat sitt VAT-nummer for att fa leve-
ransen utan moms.

— Om koparen &r skattskyldig for forvarvet (omvénd skattskyldighet) ska
ocksé uppgiften “omvénd betalningsskyldighet” anges.

— Om en kopare i ett annat EU-land aberopat sitt VAT-nummer for att fa
leveransen utan moms ska ocksa en hanvisning goras enligt vad som
sdgs nedan under "momsfri omséttning”.

- Vid undantag fran moms (momsfri omsattning) en hanvisning till

— den relevanta bestammelsen i mervardesskattelagen,
— den relevanta bestdmmelsen i mervérdesskattedirektivet eller
— enannan uppgift om att omsattningen &r undantagen fran moms.

— Nar ett nytt transportmedel levereras till ett annat EU-land ska uppgifter
som klargor att det ar fraga om ett nytt transportmedel anges.

— Vid férsaljning med vinstmarginalbeskattning ska uppgift om detta
anges i fakturan. Vilken uppgift som ska anges beror pa vilken typ av
vinstmarginalbeskattning som tilldmpas, till exempel “vinstmarginalbe-
skattning for begagnade varor”.

Skatteverket har i ett stallningstagande fran den 27 januari 2021 redogjort for
sin uppfattning om hur vissa uppgifter kan formuleras i de fall fakturan ska
innehalla en sérskild uppgift eller hanvisning.

En forenklad faktura ska enligt 11 kap. 9 § mervardesskattelagen minst inne-
halla foljande uppgifter:

— datum for utfardandet

— identifiering av séljaren

— identifiering av vilken typ av varor som levererats eller tjanster som har
tillhandahallits och

— den moms som ska betalas eller uppgifter som gor det mojligt att
berékna denna

— om fakturan &r en kreditnota ska den innehalla en sarskild och otvetydig
hé&nvisning till den ursprungliga fakturan.
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Bilaga 3 Kontrollmatris

| nedanstaende matris visas ett exempel pa hur krav pa kontroller och attester
kan dokumenteras for olika typer av verifikationer.

Kontroller Obligatoriska attester
"\é:. -~ ‘é‘- \"9 & ég’ ‘éf
7o § & 5 & F f & 5 &
Transaktionstyp & &S S s & & &
Leverantorsfakturor
Manuella
varor X X X X X s X X 0 0
orderldsa med forbrukning X X X X X X % % o 4]
orderlgsa, hyror mm X X X X X X
< 100 s s s s s s X X 0
Scanningsstem
Leverantorsfakturor
varor X X X X X p p X 0 0
orderldsa med forbrukning X X X X X p p % o o
orderlgsa, hyror mm X X p p X [¢]
< 100 s H S S p p X 0
Ehandelssystem
varor X p X P p p p p [¢] [¢]
orderldsa med forbrukning p p p p p p p 4]
orderiosa, hyror mm p p p p 0
<100 X P p P P P P P o o
Ovriga verifikationer
Fakturajournal X [+]
Bokforingsorder X X X X [¢]
Lonelista b
Internfaktura s s s X X % o
Forradsuttag X X X o o
Bidragsutbetalning X X X X X b 4] 4]
Bidragsinbetalning X X X 0 0

x = obligatorisk manuell kontroll
s = stickprovskontroll

p = programmerad kontroll

0 = obligatorisk attest
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Bilaga 4 Ofullstandiga eller
felaktigt adresserade fakturor

| denna bilaga beskrivs hur man ska/far hantera en erhallen faktura som ar
felaktigt eller ofullstdndigt adresserad.

Det forkommer att man som bokfoéringsskyldig erhaller fakturor som skickats
till fel adress (till exempel till ordinarie adress istéllet for till skanningscentral)
eller med avsaknad av bestallarreferens som forsvarar den interna hanteringen.
Fakturor kan ocksa komma med e-post trots att man endast accepterar e-faktu-
ror i ett visst format.

Bokféringsnamnden anger i vagledningen Bokfdring att uppkomsten av en
skuld &r en affarshandelse (=ekonomisk handelse) som ska bokforas och detta
aven om skulden &r helt eller delvis tvistig. Vid krav som framstallts i rena
bluffakturor uppkommer inte nagon skuld och darigenom inte nagon affarshan-
delse, varfor man da& kan underlata att bokféra bluffakturan eftersom den inte
avser nagon affarshandelse.

Innebdrden och foljden av Bokforingsndmndens resonemang &r att inkomna
fakturor sa gott som alltid maste bokféras. Om bedémningen trots allt &r att det
rér sig om en ren bluffaktura, som naturligtvis ska bestridas, sa ar det en inkom-
men allmén handling och ska darmed hanteras enligt de offentligrattsliga
reglerna.

Det kan forekomma att felaktigt namn pa képaren har angivits pa en i 6vrigt
korrekt faktura. Om det gar att identifiera képaren med hjalp av andra uppgifter
i fakturan, sa behover rattelse inte ske pa annat satt dn att korrekt kopare anges i
fakturan (Skatteverkets skrivelse fran den 16 mars 2004, dnr 130 256490-
04/113). Eftersom det da handlar om réttelse av verifikation ska datum for
rattelsen anges samt vem som gjort réttelsen.

En sarskild problematik som finns med elektroniska fakturor ar om det saknas
uppgift i ett Gverenskommet obligatoriskt falt, till exempel bestéllarreferens. Ar
det da mojligt att underlata bokforing och omgaende krava en ny korrekt
faktura?
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Bokforingsndmnden anger i vagledningen Bokfdring att den som tar emot
uppgifter om en affarshandelse, alltid bor efterstrava att uppgifterna ar
kompletta, det vill saga att verifikationen innehéller de uppgifter som en
verifikation ska innehalla. | annat fall ska verifikationen kompletteras med de
uppgifter som saknas. Om de uppgifter som tagits emot utifran ar sa
ofullstandiga att de inte har nagot sjalvstandigt innehall eller bevisvarde, utgors
verifikationen dven i det har fallet av de utifran mottagna uppgifterna, men
verifikationen ska kompletteras med uppgifter sa att den kan forstas och utgora
bevis om affarshandelsen.

For mer information om hur dessa kompletteringar kan goras hanvisas till hand-
ledningen om “E-fakturering i offentlig sektor- rittsregler att beakta” och sér-
skilt avsnittet om att hantera fel och brister vid e-fakturering.
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