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Malmé stad
Limhamn-Bunkeflo stadsdelsfdrvaltning

Tillampningsanvisningar for attestreglemente for Malmo stad
(beshnt i KS 2000-06-07)

2 § Med kontroll av att betalningsvillkor dr korrekta menas att betalning ska ske enligt avtalade villkor.
Har inga sirskilda betalningsvillkor avtalats ska betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst.

3 § Enligt lagen om kommunal redovisning avses med ekonomiska hindelser alla férindringar i
storleken och sammansittningen av en kommuns férmégenhet som beror pa ekonomiska relationer
med omvirlden, sisom:

—in- och utbetalningar

— uppkomna fordringar och skulder

— andra atgirder eller bokféringsposter som paverkar f6rmégenhetens storlek eller sammansittning.

4 § Stadskontoret ansvarar fOr att vid behov till kommunstyrelsen foresld forindringar av reglementet
och tillimpningsansvisningarna.

6 § Ndmnd far delegera ritten att utse besluts- och behorighetsattestant samt ritten att besluta om
eventuella kompletterande kontroller till férvaltningschef. Attestforteckningarna ska innehilla uppgift
om samtliga attestberittigade och ersittare inom nimndens verksamhetsomride samt
namnteckningsprov. Om nimnden har fattat beslut om begrinsningar i attestritt med hinsyn till
beloppsstorlek eller annat ska dessa framgd ur nimndens attestférteckning eller eventuella
tillimpningsanvisningar. Av férteckningen ska ocksd framga kopplingen till kodplan. I direkt anknytning
till attestforteckning ska nimndens tillimpningsanvisningar och samtliga beslut som fattats om
attestritt, av nimnden eller pd delegation férvaras pa ett Gverskadligt sitt. Ersittaren bér endast
attestera dd ordinarie beslutsattestant dr franvarande under en lingre tid.

8 § Meningen med de olika kontrollerna ér att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska
kunna beivras eller stoppas. Fel eller brister som noteras i de olika attestmomenten ska omedelbart bli
féremal for utredning. Vid allvarliga fel ska nirmaste 6verordnad chef eller f6rvaltningsledning
underrittas. Stadskontorets ekonomi- eller personalavdelning kan liksom revisorerna ocksé utgora ett
stod for attestanten.
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Mottagningsattest
Mottagningsattest innefattar att vara eller tjdnst mottagits och att den héller ritt kvalitet.

Pris- och sakattest

For anskaffning av varor och tjanster innebir pris- och sakattest kontroll mot bestillning och avtal
inklusive betalningsvillkor. For utbetalning av bidrag innebdr pris- och sakattest kontroll mot eventuell
bidragsansékan eller motsvarande samt mot bidragsregler.

Beslutsattest

Beslutsattest ska innefatta kontroll av att formella beslut som krivs 4r fattade och av att transaktionen
ryms inom beslutad budget. Kontroll av att erforderliga uppgifter om mervirdeskatt och F-skattsedel
finns ska ske liksom kontroll av att mottagningsattest och pris- och sakattest dr utférda. For fakturering
innebdr beslutsattest kontroll mot avtal, eventuellt beslutad taxa samt faktureringsunderlag.

10§
Ansvarsfordelning
Foljande minimikray giller £6r f6rdelning av kontrollerna:
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Vid anskaffning av varor och tjinster ska mottagningsattest och behérighetsattest utforas av annan dn
beslutsattestanten. Ndmnd kan i egna tillimpningsanvisningar besluta om undantag frin dessa krav om
kompletterande kontroller istillet sitts in.

Foljande generella undantag fran ovanstiende krav att mottagningsattest ska utforas
av annan 4n beslutsattestanten giller f6r

— Abonnemangsfakturor, t ex telefon, lokalhyror, el, vatten etc
— Pérskottsfakturor, t ex anmilningsavgifter, a-contofakturor
— Skatter och avgifter, t ex fordonsskatt

Vid fakturering av utforda tjinster med mera, ska besluts- och behorighetsattest utforas.
Respektive nimnd ansvarar for att kompletterande kontroller sker s att det sidkerstills att allt som ska
faktureras blir fakturerat till ritt belopp och villkor.

Uppgifter som leder till /onetransaktioner registreras i manga olika steg.

— Vid registrering av uppgifter om nyanstillning och I6nerevision ska undetlag f6r registreringen vara
besluts- och behdrighetsattesterat.

— Underlag for registrering som leder till I6netilligg eller avdrag ska vara besluts- och
behorighetsattesterat.

— Sker registrering som leder till 16netilligg eller avdrag lokalt ska det finnas handling som 4ar attesterad
av annan 4n den som utfort registreringen.

Ibland kan inte alla beskrivna kontrollmoment utforas (t ex mottagningsattest nir ingen leverans eller
prestation har utférts). Sa dr fallet nir hindelsen avser ianspraktagande av bankmedel eller andra
fordelnings- och formedlingstransaktioner. Vid mindre organisatoriska enheter kan det ibland vara svart
att skapa tillrickliga kontrollkedjor. Huvudprincipen ska emellertid vara tva attester (mottagningssattest
och beslutsattest) utdver behorighetsattest samt att attestanterna har god kinnedom om verksamheten.
Om mottagnings- och/eller pris- och sakattest saknas ansvarar beslutsattestanten aven for dessa
kontroller.

Kompetens
Respektive nimnd ansvarar for att varje attestant har erforderlig insikt och kunskap om uppgiften.

Integritet

Den som utfér kontroll ska ha en sjilvstindig stillning gentemot den kontrollerade. Detta utesluter inte
att personal som ir underordnad beslutsattestanten utfor mottagningsattest eller pris- och sakattest. Det
ar ddremot inte limpligt att underordnad personal beslutsattesterar sidant som 6verordnad har pris-
och sak- eller mottagningsattesterat. Underordnad personal ska heller inte beslutsattestera 6verordnads
utlige och dylikt.

Jav

Hindelser som avses dr in- och utbetalningar som t ex reseridkningar, ersittning for utligg, egna
mobiltelefonrikningar, representation avseende sig sjilv eller nirstdende och affirstransaktioner till
bolag eller liknande dir intressekonflikt kan uppstd. Vid behov ska beslutsattest ske av dverordnad.
Avser hindelsen nimndens ordférande utfors beslutattest av vice ordférande.

Dofkumentation

Huvudregeln ir att samtliga attester ska dokumenteras varaktigt. Attest ska ske pa sidant sitt att
attesten 1 efterhand gar att knyta till den person som utfort attesten. Minimikravet ér att beslutattest
alltid ska finnas i verifikationen medan Gvriga attester om det ar praktiskt limpligt kan dokumenteras pa
annat sitt. Sddan dokumentation, t.ex. foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid kortkép, ska
kopplas till verifikaten eller sparas pa et 6verskadligt sitt. Av nimnden beslutade kompletterande



kontroller ska pd ett liknande sétt ocksd dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem
som utfort kontrollen.

Kontrollordning

Mottagningsattest samt pris- och sakattest ska utforas fore beslutsattest, Behorighetsattest sker efter att
beslutsattest utforts. Betalning via post- och bankgiro fir inte beordras innan behérighetsattest har
utforts.



