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Attestreglemente for Trelleborgs kommun

Reglementets syfte och omfattning

§1 Syftet med attestreglementet &r att ange regler for attestritt. Detta reglemente
giéller for samtliga ekonomiska verifikationer, inklusive e-handel, interna
transaktioner samt medel som kommunen atagit sig att férvalta. Reglementet
omfattar kommunen, stiftelser och tillfdlliga projekt. Kommunalt dgda bolag
utfdrdar egna riktlinjer som i tillimpliga delar ska f6lja kommunens regler. Genom
attestordningen tillimpas ett metodiskt system avseende intern ekonomisk kontroll.
Syftet dr att sdkerstélla att ekonomiska transaktioner i kommunen sker pa ett
korrekt sitt avseende:

Prestation Varan/tjansten har levererats och stimmer med avtalade
villkor.

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven i kommunal
redovisningslag samt enligt god redovisningssed.

Betalningsvillkor Betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rétt tidpunkt och 1 rétt

redovisningsperiod.
Kontering Verifikationen &r rétt konterad.
Beslut Transaktionen stimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.
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Ansvar

§2 Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvardering av
detta reglemente och for att vid behov ta initiativ till fordndring av det.

§3 Kommunens ndmnder ansvarar for att detta reglemente foljs. Varje nimnd
utfardar vid behov ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

§4 Respektive ndmnd utser beslutsattestanter och erséttare till dessa.
Attestforteckning ska knytas till person eller befattning och ansvarsomrade med
eventuella begriansningar. Forvaltningschef ansvarar for att varje attestant inom
respektive forvaltning har tillrdcklig insikt och kunskap om uppgiften.

Varje ndmnd svarar for att 16pande upprétthélla aktuella attestforteckningar 6ver
utsedda beslutsattestanter och erséttare samt att arligen rapportera dessa till
ekonomiavdelningen enligt géllande anvisningar och vid behov.
Attestforteckningarna ska innehalla beslutsattestanters och ersdttares
namnteckning. Erséttare ska inte beslutsattestera da ordinarie beslutsattestant ar i
tjanst.

Attest

§5 Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmirkning. Alla
transaktioner kraver minst tva attester; mottagningsattest samt beslutsattest. De
olika attestformerna far inte innehas av samma person pa samma verifikation.

Undantagna frén det obligatoriska kravet med tvé attester for varje transaktion ar
kundfakturor, kundinbetalningar samt orderlosa fakturor i form av EDI-filer dir
beslutsattest racker.

§6 Foljande attestmoment finns inom kommunen:

Mottagningsattest: Kontroll av att varan/tjédnsten levererats och stimmer med gjord
bestillning.

- I ekonomisystemet bendmns mottagningsattesten som ”Godkénnande”.

- I'modulen Marknadsplatsen gors en inleverans viket motsvarar
mottagningsattest.

Beslutsattest: Ansvar for kontroll av att en faktisk bestdllning har skett, att de
formella beslut som krévs har fattats och att villkoren stimmer med det som
overenskommits, kontering, periodisering, betaldatum, teknisk kontroll (att



inskannad faktura dverensstimmer med det som blivit inlést i systemet) och dvrigt
som framgéar av § 1.

For inkdp genom Marknadsplatsen finns dven ett bestillningsgodkénnande som
innebdr att en bestéllning ska godkdnnas innan den skickas till leverantér. Om
personen som gor bestidllningsgodkidnnandet ocksé har behdrighet att
beslutsattestera fakturan gors beslutsattesten av fakturan i samband med att
bestillningen godkinns. Detta innebér att fakturan beslutsattesteras innan leverans
sker. Om avvikelse frdn godkand bestillning uppkommer krévs ny beslutsattest pa
avvikelserna.

For abonnemangsfakturor beslutsattesteras en mall med villkor fo6r den aktuella
fakturan vilket innebar att kommande fakturor som foljer villkoren i
beslutsattesterad mall kommer beslutsattesteras automatiskt. Om fakturan avviker
fran mallen krivs det att den avvikande fakturan beslutsattesteras av behdrig
beslutsattestant.

Beslutsattestant kan dverenskomma med mottagningsattestant eller annan person
som deltar i fakturahanteringen om att utfora ovan eller delar av ovan kontroller
som aligger beslutsattestant. I sa fall bor den 6verenskommelsen dokumenteras
enligt géllande anvisningar for att sékerstélla kontrollférdelningen.

Jav

§7 Beslutsattest far inte utforas av den som sjilv konsumerat/anvént/tagit
varan/tjansten i bruk eller av den som star i beroendeforhallande till
betalningsmottagaren. Avser hindelsen kommundirektéren utfors beslutsattest av
kommunstyrelsens ordférande. Avser hindelsen forvaltningschef utfors
beslutsattest av kommundirektor. Utbetalningar, som sker till foretag dar
beslutsattestanten har anhdriga som ar deldgare, beslutsattesteras av erséttaren.
Detta giller dock inte foretag som anlitas efter upphandling av kommunens
centrala inkdpsenhet. Underordnad personal ska inte beslutsattestera dverordnads
utldgg och dylikt. Nér det ror sig om belopp av mindre karaktir — sdsom kaffe med
bulle pa ett gemensamt mote ska beslutsattestanten sjdlv kunna beslutsattestera
fakturan under forutsittning att mottagningsattesten utfores av den person som
normalt svarar for detta moment.
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