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Attestreglemente Landskrona stad

Attestreglementet ar en viktig del i kommunens interna kontroll. Reglementet
syftar till att sdkerstélla en rattvisande redovisning och ett arbetssétt som
minimerar risk for oegentligheter.

Attestreglementet giller for Landskrona stads samtliga ekonomiska
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen &lagts och/eller
atagit sig att forvalta eller férmedla. Det inkluderar 4ven manuella och
elektroniska bestéllningar som leder till en ekonomisk transaktion.
Kommunala bolag diar Landskrona stad har ett vasentligt inflytande utfardar
eget reglemente och tillampningsanvisningar som i tillampliga delar ska
beakta stadens attestreglemente och tillampningsanvisningar.

Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i Landskrona
stads ekonomisystem enligt lagen om kommunal bokforing och redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utférs utan anmaéarkning.

Malsattning

Mailsittningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att
sakerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

e DPrestation - Att varan eller tjansten ar bestalld, har levererats till eller
fran staden och/eller att transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade
villkor.

e Kvalitet - Att levererad vara eller tjanst héller avtalad kvalitet.

e Pris - Att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestillning.

e Betalning - Att betalning sker vid ratt tidpunkt med ratt belopp till ratt
mottagare.

e Villkor - Att kontraktsvillkor ar korrekta och 6verensstammer med
uppgorelsen vid kopets ingaende.

e Behorighet - Att nodviandiga attester har skett av behoriga personer.

e Bokforingsunderlag - Att verifikationen uppfyller kraven enligt
lagstiftningen och god redovisningssed.

e Bokforingstidpunkt - Att bokforing sker i ratt redovisningsperiod och
att transaktionen ar ratt periodiserad.

e Kontering - Att transaktionen ar konterad ratt for samtliga koddelar.

e Beslut - Att transaktionen 6verensstammer med beslut av behorig
beslutsfattare.
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1 Ansvar

1.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvardering och
for att vid behov ta initiativ till forandring av reglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for utférandet av for staden gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente.

Stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning har ansvar for att
tillhandahalla en gemensam mall for forteckning 6ver utsedda
beslutsattestanter for samtliga nimnder.

1.2 Namnder

Stadens namnder ansvarar for att antagna regler och anvisningar avseende
detta reglemente f6ljs.

Varje namnd skall arligen planera och genomfora kontroller av efterlevnaden
av detta reglemente. Varje namnd skall darutover vid behov utfarda ytterligare
tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje namnd ansvarar for att uppratthalla aktuella forteckningar 6ver utsedda
beslutsattestanter i enlighet med angiven mall. Nimnden beslutar arligen i
oktober om attestlistor gillande fran 1 december innevarande ar till och med
30 november aret darpa.

Ordforande i naimnden beslutar om 16pande justeringar gallande
forvaltningschef under verksamhetsar.

1.3 Forvaltningschefen

Forvaltningschefen ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for att vid
behov aktualisera beslut om beslutsattestanter och dess ersattare.

Forvaltningschefen beslutar om 16pande justeringar gillande
beslutsattestanter under verksamhetsar.

Forvaltningschefen ansvarar for att kontrollansvariga, det vill siga attestanter,
ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.

Forandringar i attestliggare kommuniceras genom ekonomiansvarig pa
respektive forvaltning till ekonomiavdelningen vid stadsledningsforvaltningen.
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1.4 Attestanter

Attestanternas ansvar ar att tillampa attestreglemente och anvisningar samt
att nar brister uppticks rapportera dessa till nirmast 6verordnade chef. Om
det inte ar lampligt att rapportera om brister till nirmast 6verordnad chef, kan
rapport i stillet lamnas till stadens ekonomichef, muntligt eller skriftligt.

Vid ersattare ska alltid 6verordnad eller likstédlld budgetansvarig anges och
valjas.

2 Kontrollimoment

Foljande kontroll och attestmoment ska utféras inom Landskrona stad.

e En person far bara utfora ett kontrollmoment.

e Mottagningsattest - Kontroll av att vara eller tjanst har mottagits i
enlighet med bestillning, det vill sdga att den ar av bestilld kvalitet,
kvantitet och haller 6verenskommet pris samt kontroll av att fakturan
ar fullstandig och korrekt.

e Beslutsattest - Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret for
den ekonomiska transaktionen.

Beslutsattest innebar kontroll av att:
o Bestillningen ar korrekt och att inkopet har skett i enlighet med
gallande inkops- och upphandlingspolicy.
o Transaktionen ar forenlig med beslut, direktiv for
verksamheten och budget.
o Konteringen ar korrekt samt att mottagningsattest utforts.

Vid beslutsattest i pappersbaserade rutiner sker beslutsattest genom signatur
pa fakturan eller verifikationen. I IT-baserade system med elektroniskt
processflode sker beslutsattest genom elektronisk signatur. Attestsignatur ska
med sikerhet i efterhand ga att knyta till den person som utfort attesten, vare
sig det skett pa papper eller i ett IT-baserat system.

e Behorighetsattest - Vid behorighetskontrollen kontrolleras att
beslutsattest skett av behorig person enligt attestforteckning samt att
mottagningsattest utforts av annan an beslutsattestant.

Vid pappersbaserade rutiner sker behorighetskontroll av den som registrerar
transaktionen for betalning i kommunens bokforingssystem. I IT-baserade
system med elektroniskt processflode sker behorighetskontroll med automatik
genom inbyggda kontroller. Dessa ska ha sin grund i senast beslutade
attestforteckningar.
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e Granskningsattest - Tillimpas om det finns en begransning i den
ordinarie beslutsattestantens attestritt, till exempel en beloppsgrins. I
dessa fall ska den ordinarie beslutsattestanten granskningsattestera
och den 6verordnade beslutsattestera.

3 Ovriga transaktioner

Ovan beskrivna kontrollmoment ska utforas for det huvudsakliga flodet av
leverantorsfakturor och andra verifikationer, men det kan finnas transaktioner
som hanteras pa annorlunda satt vilket i sa fall ska tydliggoras i
tillampningsanvisningar.

Stadsledningskontorets ekonomiavdelning har generell ratt att vidta rattelser
av bokforing och genomfora bokslutstransaktioner. For dessa transaktioner,
liksom godkannande av bokforingsorder (omforingar inom Landskrona stads
namnder) kravs endast en attest liksom andra transaktioner som uppkommer
pa annat satt 4n som leverantorsfakturor, till exempel l6ner, 6vriga
utbetalningar samt intdkter.

Interna transaktioner som baserar sig pa avtal eller bestillning dar acceptans
av varan eller tjansten gjorts i forvig, kan undantas fran kravet pa attest fran
koparens sida. Attesten kan anses ha blivit gjort i samband med tecknandet av
det interna avtalet alternativt bestillningen.

4 Kontrollens utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
namnd ar tillracklig. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till
transaktionernas art sa att kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till
riskerna.

Vid utformningen av kontrollrutinerna skall f6ljande krav beaktas:

e Ansvarsfordelning - Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln
ar att ingen person ensam ska hantera en transaktion fran borjan till
slut.

e Kompetens - Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha
erforderlig kompetens for uppgiften.

e Integritet - Den som utfor kontrollen av annan person, sarskilt vid
beslutsattest, ska ha en sjidlvstiandig stillning gentemot den
kontrollerade.
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e Jav - Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar
till sig sjalv eller narstaende. Detta innefattar ocksa bolag och
foreningar dar den anstéllde eller nirstaende har betydande
agarintresse eller ingar i ledningen.

e Dokumentation - Vidtagna kontrollatgiarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt.

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

5 Attestberattigade

Respektive nimnd utser kontrollansvariga, det vill sdga beslutsattestanter
samt ersittare for dessa. Attestratten knyts till person eller befattning och
ansvarsintervall med angivande av eventuella begransningar 5.1.

5.1 Begransningar i attestratten

Beslutsattestanten har attestratt upp till f6ljande beloppsgranser:

e Enhetschef?! 300 000 kronor
e Avdelningschef 700 000 kronor
e Forvaltningschef 5 000 000 kronor

e Stadens ekonomichef Obegrinsat
e Stadsdirektor Obegransat
e Ordforande i nimnd 300 000 kronor

Vid 6verstigande belopp for ordférande i ndimnd attesterar stadens
ekonomichef.

5.2 Undantag fran beloppsgranser

Avsteg fran ovanstdende beloppsgranser beslutas av stadsdirektor i forening
med ekonomichef. De beslutar 4ven om vilka belopp som ska gilla.
Verksamheter dar undantag kan férekomma ar finansférvaltning,
fastighetsverksamhet, mark- och exploateringsverksamhet, vatten- och
avloppsverksamhet samt Karlslundsprojektet.

t Utgar fran kodningen A, B och C-chefer som finns specificerat pa respektive
anstillningsavtal. A = Forvaltningschef, B = Avdelningschef, C = Enhetschef.
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