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Om Riktlinje for attest

Vad ar attest?

Med attest menas — att intyga att kontroll utforts utan anmérkning, att man intygar
riktigheten i en uppgift eller i ett dokument eller att genom underskrift godkénna att ndgot
ar riktigt. Attest sker exempelvis vid en intern eller en extern ekonomisk transaktion
mellan kommunen och en motpart for att sékerstilla att en vara eller tjdnst 4r mottagen
och enligt avtalad kvalitet.

Syftet med riktlinjen

Syftet med riktlinjen &r att fastsla regler for attestritt och for kontroll av ekonomiska
transaktioner. Genom efterlevnad av styrande dokument for attest tillimpas ett metodiskt
system for en intern ekonomisk kontroll. Riktlinjen for attest ska

o sikerstilla att ekonomiska hdndelser i kommunen utfors pa ett enhetligt sétt av
medarbetare och chefer

o forbéttra effektiviteten och arbetsflodet avseende kommunens ekonomiska
transaktioner

e minimera risken for avsiktliga oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter

e sc till att resurser anvénds i enlighet med fattade beslut och pé rétt plats i
organisationen.

Omfattning

Riktlinjen géller for samtliga ekonomiska verifikationer i Trelleborgs kommun. Enligt
lagen om kommunal redovisning avses med begreppet verifikation, de uppgifter som
dokumenterar en ekonomisk hindelse eller en vidtagen justering i bokforingen.

Med en ekonomisk hindelse avses alla férdndringar i storlek och sammanséttning av
kommunens formdgenhet som beror pd kommunens ekonomiska relationer med
omvérlden, sdsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt andra
ekonomiska atgérder.

Riktlinjen omfattar kommunen, stiftelser och tillfdlliga projekt. Kommunalt &gda bolag
utfdrdar egna riktlinjer som i tillimpliga delar ska f6lja kommunens regler.

Efterlevnad av och ansvar for riktlinjen

e Kommunstyrelsen ansvarar for uppfoljning av efterlevnad av foreliggande
riktlinje och for att vid behov ta initiativ till fordndring eller uppdatering av
riktlinjen.

e Kommunens ndmnder ansvarar for att riktlinjen f6ljs och utfardar vid behov
ytterligare instruktioner och véigledning for sitt verksamhetsomrade.

e Forvaltningschefen ansvarar for att varje attestant — det vill sdga de anstillda som
har behorighet att attestera — inom respektive forvaltning har tillrdcklig forstaelse
for och kunskap om attestering och det ansvar som foljer med.
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Attest — riktlinje i Trelleborgs kommun

Attestforteckning

Varje ar ska varje namnd uppratta och besluta om en attestforteckning.
Attestforteckningen ska knytas till befattningar och for de personella funktioner som har
attestritt. Det ska framg8 vilka som dr beslutsattestanter och ersittare till desamma.

Néamnden ansvarar for att 16pande uppréitthalla attestférteckningen 6ver utsedda
beslutsattestanter och att enligt anvisningar rapportera den till systemansvarig funktion
for kommunens ekonomisystem Raindance.

Varje ndmnd ansvarar dven for att det finns ett arbetssétt och kunskap, vid sidan av
elektronisk attest, for att kunna hantera transaktioner som kraver en manuell underskrift
med penna och papper. Det vill séga korrekta namnteckningar av rétt person; oavsett
tidpunkt, nimndsorganisation, ansvarig chef eller typ av transaktion.

Tva moment vid attestering

Foljande attestmoment anvénds i Trelleborgs kommun:

Granskningsattest innebar kontroll av att en vara eller tjanst har levererats och stammer
Overens med gjord bestallning. Termen granskningsattest kan i vardagen benéamnas pa olika

Granskningsattest satt — sdsom kontroll mot beslut, mottagningsattest eller godkédnnande — beroende pa
ekonomisystemets terminologi, eventuell tidigare benamning i organisationen eller helt enkelt
for att olika organisationer benamner det pa olika satt.

Beslutsattest innebar ett ansvar for kontroll — se féljande avsnitt — av att en faktisk bestallning
Beslutsattest har skett, att de formella beslut som kravs har fattats och att villkoren stdmmer med det som
har dverenskommits mellan parterna.

Kontroll av en ekonomisk transaktion

Kontroller av en bestilld vara eller tjanst kan ske bade elektroniskt och manuellt.
Samtliga kontroller i tabellen nedan kan inte alltid goras, utan hédnsyn méste tas till
transaktionens art — sdsom kvantitet eller kvalitet, virde eller kinnedom om leverantor.
Sa manga kontroller som mgjligt ska byggas in i ett elektroniskt system for kontroll.
Foljande kontroller ska utforas da det ar mojligt:

Prestation Att varan eller tjansten har mottagits eller levererats.

Kvalitet Att mottagen vara eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris Att pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning.
Betalningsvillkor Att betalningsvillkor med mera ar uppfyllt och att betalning sker vid ratt tidpunkt.
Kontering Att verifikationen ar ratt konterad.

Formalia Att verifikationen uppfyller kraven i kommunal redovisningslag och god redovisningssed.
Beslut Att transaktionen stdmmer med beslut av behorig beslutsfattare.

Behdrighet Att nédvandiga attester skett av behdriga personer.
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Nar attest ska utforas

Krav vid attest

e Varje ekonomisk transaktion kréver bade gransknings- och beslutsattest som
utfors av minst tvd i forening.

e Beslutsattestanten ska ha erforderlig kompetens for uppgiften och ha ansvar for
den budget som ska debiteras.

e Beslutsattestanten kan dverenskomma med granskningsattestant eller annan
person med kompetens inom fakturahantering om att utfora kontrollen som
beskrivs i foregdende avsnitt. Oavsett hantering ér det i slutéindan alltid
beslutsattestanten som har det slutgiltiga ansvaret for attesten utfors korrekt.

e Utbetalningar som sker till foretag dér beslutsattestanten har anhoriga som &r
delédgare, beslutsattesteras av ersdttaren. Detta géller dock inte foretag som anlitas
av kommunens upphandlingsfunktion.

e Beslutsattest far inte utforas av den som sjilv konsumerat, anviént, tagit varan
eller tjansten i bruk eller av den som stér i beroendeforhéllande till
betalningsmottagaren.

Underordnad medarbetare eller chef ska inte beslutsattestera dverordnads utligg och
dylikt.

En ersittare ska inte beslutsattestera da ordinarie beslutsattestant &r i tjénst.

Undantag fran krav

Undantagna fran det obligatoriska kravet med tvé attester &r:

e ckonomiska hdndelser som faktureras internt

e Dbelopp av ringa karaktir — sdsom fika i samband med ett mote — ska
beslutsattestanten sjdlv kunna beslutsattestera fakturan for under férutséttning att
mottagningsattesten utfors av den person som normalt svarar for detta moment.

Beloppsgranser

Respektive ndmnds beloppsgrinser for beslutsattest ska inrapporteras till
kommunledningsforvaltningen arligen som en del av attestforteckningen, samt vid
forandringar av attestforteckningen. Generella beloppsgranser finns for olika nivaer av
beslutsattest. Samma beloppsgranser géller for sdvil manuell som elektronisk attest.
Néamnden far besluta om undantag fran dessa beloppsgrénser.

For att sdkerstéilla den interna kontrollen inom kommunen ska stdrre belopp attesteras av
overordnad chef. I det fall beloppsgransen uppnas, attesteras verifikationen av dennes
overordnade chef.
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