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Reviderad Antaget av kommunfullmaktige den 6 april 2021, § 125.

Hanvisning till aktuell paragraf i
Attestreglementet

§4

Stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for att vid behov till
kommunstyrelsen lamna rapport om reglementets tillimpning samt att féresla
atgirder och forslag till forandringar av reglementets tillampningsanvisningar.
Ekonomiavdelningen ansvarar ocksa for att 16pande folja upp tillimpningen
av reglementet och anvisningarna. Redovisningschefen, i egenskap av
systemagare for ekonomisystemet, har ett 6vergripande ansvar for
tillampningen av attestreglerna i ekonomisystemet och for utformningen av de
gemensamma rutinerna. Redovisningschefen har darmed ratt att utfarda
ytterligare anvisningar om tillampningen av attestreglerna och ansvarar for
tolkningen av reglerna.

Forvaltningschef ansvarar for att organisera verksamheten pa ett sddant sitt
att oegentligheter forebyggs och att utsedda beslutsattestanter inom
namndens verksamhetsomrade ar informerade om reglernas och
anvisningarnas innebord. Forvaltningschef ar aven ansvarig for att
attestforteckningen uppdateras vid forandringar. Forvaltningschef ansvarar
aven for att all berord understilld personal ar informerad om reglernas och
anvisningarnas innebord samt for att de Iopande rutinerna med attester
fungerar vil och i enlighet med attestreglementet i den egna verksamheten.
Forvaltningschef initierar vid behov att beslut om att utse beslutsattestanter
fattas.

§5

Attestforteckningen ska innehélla uppgifter om beslutsattestanter inom
namndens verksamhetsomrade och dess ersittare och i forekommande fall
med namnteckningsprov for alla beslutsattestanter. Om namnden har fattat
beslut om begriansningar i attestratt ska dessa framga ur nimndens
attestforteckning och eventuella anvisningar. Av férteckningen ska ocksa
framga forutsiattningar for attestratten, till exempel kontointervall med mera.

I direkt anknytning till attestforteckningen ska nimndens anvisningar och
samtliga beslut som fattas om attestrétt, av nimnden eller pa delegation,
finnas forvarade pa ett 6verskadligt satt. Gors forandringar till exempel i
attestliggare eller anvisningar ska det som dndrats forvaras lika lange som
ovrigt rakenskapsmaterial.
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§6
Elektroniskt arbetsflode

I ett system med elektroniskt arbetsflode finns inbyggda kontroller som styr
till vem fakturan skickas och sakerstaller att attester sker enligt gallande
attestliggare. Arbetsflodet visar vem som hanterat fakturorna och i vilken
ordning. Vilken typ av attest som respektive ansvarig har gjort framgar ocksa
av arbetsflodet.

Periodiska fakturor

Abonnemangsfakturor, som till exempel telefoni, lokalhyror, el, vatten, virme
kan hanteras med automatattest. Regler for automatattest registreras for varje
enskilt abonnemang. Reglerna omfattar kontering, minimi- och maximibelopp
samt periodicitet. Nar fakturan lases in i ekonomisystemet gors kontroller mot
de regler som ar registrerade. Om belopp och periodicitet ligger inom de regler
som lagts in konteras och attesteras fakturan helt automatiskt. Darefter gar
fakturan till betalning. Stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning lagger
upp och haller register 6ver upplagda automatattester. Det ska ga att i
efterhand verifiera vem som beslutat om automatattesten.

E-handelssystem

Digital beslutsattest sker vid bestallningstillfallet. Vid leverans av varan gors
maskinell kontroll mellan bestallning och leverans. Vid korrekt leverans sker
mottagningsattest maskinellt och transaktionen gér in i bokforingen.
Avvikelser mellan bestillning och leverans kontrolleras och rattas. Darefter
sker digital attest.

Transaktioner fran forsystem

For transaktioner som skapas av forsystem och maskinellt 6verfors till Unit 4
Business world galler att en beskrivning ska upprattas for forsystemet som
innehaller de attest- och kontrollatgirder som sikerstéller att
attestreglementet foljs och att en tillracklig intern kontroll uppratthalls.

Som grund for kontrollatgarderna bor en riskanalys genomforas utifran
vasentlighet och risk. En tvdhandsprincip ska efterstravas for kritiska skeden,
det vill sdga att kontroll sker av minst tva olika personer. Forsystemets
objektsdgare ansvarar for att rutinbeskrivningen upprattas.

Objektsiagaren ansvarar ocksa for att sikerstélla att det vid respektive
inlasningstillfalle gors en avstamning och kontroll av att den information som
lamnar forsystemet och den information som aterfinns i Unit4 Business world
ar identiska.
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Genom intern kontroll gors uppfoljningar av att kontroll sker och att underlag
hanteras i enlighet med faststillda regler.

Lonetransaktioner

Det ar viktigt att det finns kontroller for 16netransaktioner da det utgor en stor
del av stadens betalningsflode.

Kontroll av enhetens/avdelningens lonekostnader ska goras manadsvis av
ansvarig chef genom att kontrollera och signera utanordningslista. I denna
elektroniska utanordningslista kontrollerar och signerar ocksa ansvarig chef
riktigheten pa de lIoneuppgifter som 16nehandliaggare har registrerat in i
kommunens 16n- och personalsystem pa uppdrag av ansvarig chef.

Godkinnande av franvaro- och arbetsforandringsarenden fran
enhetens/avdelningens personal ska goras av ansvarig chef innan
loneutbetalning sker.

Attest ska goras av kommunens totala lonesumma, innan 6verforing av
beloppet till banken sker. Attesten ska goras av tjansteperson som ar ansvarig
for kommunens 16n- och personalsystem.

Kontering av moms

Nir fakturorna skannas och tolkas konteras samtidigt den ingdende momsen.
Skulle fakturan feltolkas eller om kommunen inte har ratt att gora avdrag for
hela momsen éaligger det konteraren att kontera om momsen. Darefter kan
fakturan vidaresdndas for beslutattest av kostnaden.

Sakerhet

Varje attestant ansvarar for att inloggningsidentitet och l6senord inte hamnar i
oratta hander. Darfor ar det viktigt att alltid logga ur UBW och att ha skdarmlés
pa enheten. Detta giller oavsett anvandargranssnitt (Desktop, webb eller APP).

§7
Ansvarsfordelning

Foljande minimikrav géller for fordelning av kontrollerna: vid anskaffning av
varor och tjanster ska mottagningsattest utféras av annan an
beslutsattestanten.

Kompetens

Respektive forvaltningschef ansvarar for att varje attestant och kontrollant har
insikten och kunskap om uppgiften. Stadsledningsforvaltningens
ekonomiavdelning ska vid behov ge ndimnden stod med detta.
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Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid beslutsattest, ska ha en
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Detta utesluter inte att
personal som ar underordnad beslutsattestanten utfor mottagningsattest.

Det ar ddaremot inte tillatet att underordnad personal beslutsattesterar sddant
som Overordnad har mottagningsattesterat. Inte heller ska direkt underordnad
personal beslutsattestera 6verordnads personliga utligg och dylikt.
Forvaltningschefs personliga utlagg och dylikt ska beslutsattesteras av
stadsdirektoren. Stadsdirektorens personliga utlagg och dylikt ska
beslutsattesteras av kommunstyrelsens ordférande. Namndsordforande utliagg
och dylikt ska beslutsattesteras av kommunstyrelsens ordforande.

Jav

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv
eller narstdende. Med narstdende menas make/maka/sambo, egna barn,
bonusbarn, syskon, svager/sviagerska och dennes barn, féraldrar och
svarforaldrar. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar den anstéllde
eller narstiende har betydande dgarintresse eller ingar i ledningen.
Transaktioner som avses ar till exempel reserdkningar, ersattningar for utlagg,
resor, kurser avseende sig sjalv eller narstaende eller affarstransaktioner till
bolag, foreningar eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta. Beslutsattest
ska da ske av 6verordnad och om det avser nimndens ordférande utfors
beslutsattest av kommunstyrelsens ordférande.

Vid representation ska Landskrona stads representationspolicy foljas. Enligt
god redovisningssed stills mycket hoga krav pa hur en verifikation som avser
representation ska vara utformad. Pa restaurangnotor och andra kvitto for
representationskostnader ska anges syftet med forrattningen, datum samt
namn pa de personer som deltagit. Beslutsattest av faktura avseende
representation far inte goras av den som svarat for representationen och ska ej
heller utforas av nagon som deltagit i representationen. I samband med
exempelvis interna kurser och konferenser kan det forekomma att deltagarna,
anstillda savil som icke anstillda hos staden, bjuds pa enklare fortaring.
Saddana arrangemang ar inte att betrakta som representation utan ska ses som
kostnader for verksamheten”. Attest far vid dessa tillfdllen goras av ordinarie
beslutsattest &ven om denna sjilv deltagit. Vid utbildning dar forelasare hyrs
in och egen personal deltar ska en deltagarforteckning upprattas och program
bifogas, vid dessa tillfallen far attest goras av beslutsattest &ven om denna sjalv
deltagit i aktiviteten om den ryms inom verksamhetens budget.
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Dokumentation

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektroniska attester i form
av koder. Attest ska registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa
sadant sitt att attesten i efterhand gér att knyta till den person som utfort
attesten. PIN-koder tilldelade till attestanter ar personliga och far ej lamnas ut
till andra. De ska betraktas som varde-handlingar.

Om attest sker med hjalp av IT-stod ansvarar systemagaren for att utforma
och dokumentera rutiner for tilldelning av behorigheter, inférande av
systemforandringar och dokumentation av utforda kontroller (historik).

Pappersbaserade rutiner

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrift (kulspetspenna) pa verifikationen.
Minimikravet ar att beslutsattest alltid skrivas pa verifikationen medan 6vriga
kontroller om det ar praktiskt lampligt kan dokumenteras pa annat séitt. Sadan
dokumentation, till exempel foljesedel eller leveranskontrollerat kopkvitto vid
kortkop, ska pa ett varaktigt sitt fastas pa verifikationen eller sparas pa ett
overskadligt satt lika 1dnge som verifikaten.

Av nimnden beslutade kompletterande kontroller ska pa ett liknande sitt
ocksd dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort
kontrollen.
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