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Attestreglemente samt hartill gallande tillampningsanvisningar

antaget av kommunfullméktige 2021-04-07 § 24 Giller fran
2021-05-01

1. Syfte

Syftet med detta reglemente ar att sdkerstilla en god intern kontroll. Kommunens ndmnder
ansvarar for den interna kontrollen och att bestimmelserna i detta reglemente foljs.

2. Tillimpningsomriden

Detta reglemente giller for alla ekonomiska transaktioner samt medel som kommunen har atagit
sig att forvalta eller formedla:

leverantorsfakturor och andra externa utbetalningar
placering av kommunens likvida medel
transaktioner avseende forvaltade medel

interna transaktioner och bokforingsorder
kundfakturor

inbetalningar

l6neutbetalningar

3. Ansvar
Kommunfullméktige faststéller attestreglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for framtagande, uppfoljning och utvérdering av attestreglerna
och tar vid behov initiativ till fordndring av reglementet. Kommunstyrelsen ansvarar dven for
att utfarda gemensamma tillampningsanvisningar till attestreglementet.

Nimnden/styrelsen ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar f6ljs samt
utfardar vid behov ytterligare anvisningar inom sitt verksamhetsomrade. Respektive nimnd
beslutar om beslutsattestanter och erséttare till dessa. Namnden kan begrénsa attestritten till
typ av transaktion, belopp, tidsgiltighet, projekt eller liknande.

Verksamhetschefen ansvarar for att varje attestant har tillrdcklig insikt och kunskap om attest-
uppdraget samt att denne har tagit del av anvisningar i detta reglemente.

Verksamhetschefen utser beslutsattestanter och ansvarar for att informera ekonomiavdelningen
om fordndringar i attestforteckningen. Vid oaktsamhet eller missbruk av attestritten ska
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verksamhetschef, ekonomichef eller kommundirektor, besluta om upphévande eller inskrank-
ningar 1 attestritten.

Bade mottagningsattestanten och beslutsattestanten ansvarar for att tillimpa faststillda attest-
regler samt att nér brister uppticks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef.

4. Attestroller och behorighetskontroll

En attest dr en namnteckning eller en verifiering med elektronisk signatur, som intygar att
kontroll har skett utan anmérkning. Huvudprincipen dr att ingen person ensam ska hantera en
transaktion frén borjan till slut utan att det ska vara tva olika personer, en bestillnings /gransk-
ningsattest samt en beslutsattest. Nedan finns beskrivet inneborden av attesterna.

Tilldelning av behorigheter i det digitala attestsystemet administreras av systemansvarig centralt.
Som underlag for tilldelning av behorighet 1 systemet finns beslut undertecknade av 6verordnad
chef. En géng om &ret ska systemansvarig i Raindance och Heroma gora sa att attestbehorigheter
1 systemet kontrolleras mot beslut.

Mottagningsattest

Bestillnings- och granskningsattest ska i forsta hand utféras av den person som har bestillt eller
mottagit varan/tjdnsten. Om mottagaren dr en annan person én bestillaren &r det mottagarens
ansvar att informera bestillaren om eventuella avvikelser fran bestéllningen. Bestédllnings-
/granskningsattestant ansvarar for att foljande kontroller utfors:

att varan eller tjédnsten har bestéllts

att varan eller tjdnsten har mottagits

att kvantitet och kvalitet dr enligt bestillning

att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor &r riktiga

att det pa fakturan framgar att foretaget har F-skattebevis, not 1

att foretagets momsregistreringsnummer framgér pa fakturan, not 2
att ratt moms lyfts enligt lag

att syfte och deltagare anges vid representation samt kurs- och resekostnader
att fakturan &r korrekt berdknad

att korrekt belopp utbetalas

att kontering skett enligt géllande kodplan

att bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.
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Beslutsattest

I normalfallet &r den som ar budgetansvarig beslutsattestant och har det yttersta ansvaret for den
ekonomiska transaktionen. Beslutsattestant ansvarar att féljande kontroller utfors:

e att bestdllningen stimmer dverens med beslut, budget eller verksamhetens
uppdrag

att bestdllning-/granskningsattestant har skett av behdrig person

att angiven kontering dr korrekt

att underlagen till transaktionen &r kompletta

att utbetalningen kan ske

En attestforteckning 6ver beslutade attestanter, ska finnas 1 original hos respektive ndmnd samt
inldmnas i kopia till ekonomiavdelningen/HR-avdelningen for varje ar. Eventuella forandringar
under aret ska kontinuerligt rapporteras.

Behorighetskontroll utfors av Raindance ekonomisystem

Behorighetskontroll ska utforas innan registrering sker av alla bokforingsunderlag och leveran-
torsfakturor. Ekonomiavdelningen ska kontrollera att attest utfors av ritt person enligt aktuell
attestforteckning. Ekonomiavdelningen ansvar for att kontrollen utfors. Den som kontrollerar
behorigheter och beslutsattest féar inte utforas av samma person.

Not I Om F-skattebevis saknas ska fakturan l&dmnas till 16neenheten for utbetalning.
Not 2 Foretagets momsregistreringsnummer maste framga for att kommunen ska kunna ater-
soka/lyfta moms.

5. Begransningar i attestritten
Foljande ér inte tillatet:

e att beslutsattestera betalningar till sig sjélv eller nirstdende, eller att beslutsattestera
fakturor eller andra betalningar till foretag eller foreningar dir beslutsattestanten sjilv
eller ndgon nirstdende har dgarintressen eller ingar 1 ledningen. Vid bedomning av om
jav foreligger ska forsiktighetsprincipen tilldimpas. Vid javsituationer ska alltid ndrmast
overordnad chef beslutsattestera betalningen.

e att beslutsattestera utgifter av personlig karaktér. Med personlig karaktir menas utgifter
for varor och tjdnster som beslutsattestanten personligen har fatt i tjdnsten, exempelvis
kostnader avseende representation, utbildning, hotellfakturor, mobiltelefoni m.m. Dessa
kostnader ska beslutsattesteras av 6verordnad chef.
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6. Tillimpningsanvisningar

Utover detta attestreglemente finns av kommunstyrelsen beslutade tillimpningsanvisningar
enligt bilaga 1.
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Bilaga 1

Anvisningar for tillimpning av attestreglemente for Svedala kommun
Antagna av kommunstyrelsen 2021-03-15 § 39

Inledning

Kommunstyrelsen har beslutat om f6ljande tillimpningsanvisningar avseende attestreglementet
for Svedala kommun. Ansvarsfordelningen ska vara tydlig och huvudregeln ér att ingen person
ska hantera en transaktion frdn borjan till slut. Mottagningsattest och beslutsattest ska alltid ske
av tva olika personer och finnas dokumenterat, pa papper eller i elektronisk form. Beslutsattest i
elektroniska system sdtts med anvéndaridentitet och 16senord. Vid manuella rutiner skrivs beslut-
sattest med fullstindig namnteckning. Dock finns vissa undantag, exempelvis vid interna trans-
aktioner dd enbart en attest utfors. En detaljerad beskrivning av respektive transaktionstyp foljer
nedan.

Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor hanteras elektroniskt. Elektronisk hantering innebir antingen att inkomna
pappersfakturor skannas och dérefter hanteras elektroniskt eller att fakturorna kommer direkt i
elektronisk format. For samtliga leverantorsfakturor ska det finns tva olika attester; en mottag-
ningsattest och en beslutsattest.

Egenupprittade verifikationer for utbetalningar

P& egenupprittade verifikationer, exempelvis vid utbetalning av bidrag, ersittning for egna ut-
lagg m.m., ska det finns tvd olika attester; en mottagningsattest och en beslutsattest. Dessa un-
derlag ska scannas in i ekonomisystemet.

Abonnemang, avtal, periodiska fakturor

For fakturor med periodisk aterkommande fakturering far kontroll och attest utforas maskinellt.
Det sker genom ett sérskilt register i fakturasystemet, som definierar rimlighetsvarden, exempel-
vis beloppsgranser, tidsintervall och kontering. Fakturan matchas sedan mot det uppsatta regist-
ret och attesteras automatiskt om alla regler ar uppfyllda. Endast vid avvikelse sker manuell
attest. Respektive ndmnd ldmnar bemyndigandet till ekonomiavdelningen om att automatisk at-
test godkénns.

Kassaverifikation
Utbetalningar av leverantorsskulder ér en f6ljd av redan tidigare attesterade fakturor. Underlag

avseende leverantorsutbetalningar kréver endast en attest av handlédggare pa ekonomi-
avdelningen. Vid réttelser av felaktiga in- och utbetalningar ska det finnas en attestant.
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Attester av loneunderlag

Anstéllningsavtal utgér underlag for att 16n ska utbetalas. Forsta attesten sker i samband med att
personalansvarig chef undertecknar ett anstéllningsavtal. Registrering av anstillningsavtal sker 1
l16nesystemet av 16nekonsult och dérefter sker utbetalning av 16n. Alla former av tilldgg (tex. be-
ordrad overtid/fyllnadstid, forskjuten arbetstid, reseerséttning, mm) eller avdrag (tex. sjuk,
fordldraledighet, tjanstledighet mm) ska vara beviljade/attesterade av personalansvarig chef.

Om det forekommer kvitton 1 samband med reserdkning ska blankett skrivas ut och attest utforas
pa papper av personalansvarig chef. Arvode och ersittningar till fértroendevalda rapporteras i ett
forsystem (Troman) till kommunens I6nesystem. Inrapporteringen attesteras/beviljas av ndmnd-
sekreterare/verksamhetschef.

Rattningar vid felaktigt utbetalda l6ner godkénns av personalansvarig chef och réttas av 16ne-
konsult.

IT-baserade system for utbetalning av forsorjningsstod, interkommunal
ersittning, foreningsbidrag m.m.

Utbetalningsunderlag avseende forsorjningsstod, interkommunal ersittning, foreningsbidrag eller
liknande hidmtas fran IT-baserade verksamhetssystem. Innan utbetalning sker ska utbetalnings-
underlaget attesteras av tva olika attestanter; en mottagningsattest och en beslutsattest. Darefter
skickas filen till ekonomiavdelningen.

Kostnadsfordelningar

Interna kostnadsférdelningar utfors av ekonom. Kommunovergripande kostnadsférdelningar som
ar baserade pa budget eller tidigare beslutade fordelningar, exempelvis interna hyror, interna
kapitaltjanstkostnader, forsdkringskostnader m.m. utfors av ekonomiavdelningen. Infor bok-
foring ska kontakt tas med respektive verksamhetscontrollern for kontroll och godkdnnande av
kontering.

Interna bokforingsorder

Interna fakturor som avser kop och silj mellan kommunens verksamheter skickas elektroniskt
via ekonomisystemet. Tva olika attester ska tillimpas; en mottagningsattest och en beslutsattest.

Rittelser/Omforingar
Vid omforingar/réttelser av transaktioner ska det alltid finns ett bokforingsunderlag med

forklarande text, eller bifogat underlag, samt hinvisning till ursprunglig verifikation.
Handldggare pa ekonomiavdelningen utfor dessa réttelse.





