Kommunstyrelsens tillampningsanvisningar for attestreglemente fér Malmo stad
Ant av KS 2020-01-15 §13 att galla fr o m 2020-04-01

18
Med ekonomiska héndelser avses alla férandringar i storleken och sammanséattningen av
formogenheten som beror pa ekonomiska relationer med omvarlden, sdsom:

- in- och utbetalningar

- uppkomna fordringar och skulder

- andra atgarder eller transaktioner som paverkar formogenhetens storlek eller
sammansattning

Reglementet omfattartar ocksa

- interna transaktioner

- transaktioner avseende medelsforvaltning

- transaktioner avseende medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller
formedla

- projekt som helt eller delvis finansieras av externa bidrag, till exempel EU-projekt

28
Med fullstandighet menas att kontroll utforts av bokforingsposterna sa att de ar korrekta
avseende:

Beslut Att transaktionen dverensstammer med beslut av behorig
beslutfattare, handelsen &r forenlig med verksamhetens syfte samt
ekonomiskt far belasta verksamheten.

Prestation Att varan eller tjansten har mottagits/levererats till/fran kommunen
och att transaktionen i dvrigt stammer med avtalade villkor.
Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt gallande lagstiftning, sdsom

lagen om kommunal bokféring och redovisning, mervardesskattelag
med flera samt foljer god redovisningssed.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.
Kontering Att transaktionen ar ratt konterad.
Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt med réatt belopp och till ratt

mottagare. Har inga sarskilda betalningsvillkor avtalats ska
kommunens riktlinjer for betalningar féljas.

48

Besluts- och behdrighetsattestanter utses av namnd. Delegering kan ske till forvaltningschef eller
i enlighet med géallande delegationsordning, se 5 § i Malmo stads attestreglemente.
Granskningsattestanter utses inte av ndmnden, granskningsattest gérs av den som har kunskap att
genomféra kontrollen.

Namnden ansvarar for att attestférteckning och namndspecifika tillampningsanvisningar samt

évriga beslut som fattats avseende attestratt forvaras pa ett 6verskadligt satt.
Granskningsattestanter behdver inte finnas i attestforteckningen.
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Av attestforteckningen ska tydligt framga vilka personer eller befattningar inom namndens
verksamhetsomrade som har attestratt och hur attestrétten ar kopplad till kodplanen.
Huvudregeln for transaktioner i resultatrakningen &r att attestratten ska knytas till koddelen
kostnadsstélle. Om det finns begrénsningar i attestratten, till exempel transaktioner som foljer av
vissa definierade beslut, beloppsgranser eller uteslutande av vissa konton ska detta framga av
attestforteckningen. Aven begransningar av attestratten till vissa kombinationer av koddelar, till
exempel kostnadsstalle i kombination med objekt / projekt eller visst konto, ska framga av
attestforteckningen.

Huvudregel ar att attestratten bara ska kopplas till befattning om denna &r unik pa forvaltningen.
Finns flera personer som har tjanst med samma benédmning bor befattningen kompletteras med ett
unikt organisatoriskt ansvarsomrade. Forekommer samma bendmning pa flera befattningar
aligger det namnden att i delegationsordning, interna tillampningsanvisningar eller annat
beslutsdokument beskriva hur attestratten knyts till befattning.

| férsystem och verksamhetssystem dar begreppet kostnadsstélle inte anvands ska attestratten
anges for det begrepp som kopplas till kostnadsstélle.

Attestréatt i 1T-baserade system ska alltid knytas till person. Det ska i respektive system framga
vilka personer som har attestratt, vad attestrétten avser samt fran och med vilket datum den
galler. Attesteringen ska loggas sa att det i efterhand gar att se vilken person som utfort attesten.

For pappersbaserade attester ska namnteckningsprov bifogas till attestférteckningen.

Generell beslutsattest for hela forvaltningen kan endast ges till férvaltningschefen och dennes
ersattare. Andra 6verordnade befattningshavare med ansvar for ett avgransat
verksamhetsomrade kan ges generell beslutsattest for just detta omrade.

Utses fler an en ersattare till beslutsattestant per unik kombination av koder i kodplanen ska
antalet hallas restriktivt. Beslutsattestanten avgor nar ersattare far intrada, om inte namnden
beslutar om annat.

Vad som géller for attestanter inom namnden géller &ven om namnden utser besluts- och
behorighetsattestanter anstallda pa annan forvaltning inom kommunen. Den namnd som utser
besluts- och behdrighetsattestanter anstallda pa annan forvaltning ansvarar ocksa for att
attestanten foljer gallande attestreglemente, anvisningar och lagstiftning. Utses besluts- och
behdrighetsattestanter anstallda pa annan forvaltning inom kommunen bor dessa i beslutet anges
med namn eller unik befattning samt forvaltning. Attestratten bor inte kopplas till befattning med
en generell bendmning i dessa fall.

78

Attest ska ske inom rimlig tid, bade for att fakturan ska betalas i tid och for att bokforingen ska
vara aktuell. Det ar dock av storsta vikt att fakturor som innehaller fel inte attesteras forran ratt
prestation till ratt pris har levererats &ven om detta medfor att fakturans forfallodatum passeras.

Vid elektronisk attestering ar det en forutsattning att till fakturan bifogade anteckningar och
dokument 6ppnas pa skarmen sa att attestanten kan gora erforderliga kontroller.
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Granskningsattest ska innefatta kontroll av:

Prestation Att varan / tjansten mottagits /levererats enligt 6verenskommelse /
avtal.
Att priset 6verensstammer med avtal / order / prislista eller
motsvarande.

Bokforingsunderlag Tillr&ckligt underlag finns for att styrka transaktionen.

Beslutsattester ska innefatta kontroll av:

Beslut Att transaktionen 6verensstammer med beslut av behdrig
beslutfattare, handelsen &r forenlig med verksamhetens syfte samt
ekonomiskt far belasta verksamheten.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt géallande lagstiftning och
foljer god redovisningssed.

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid réatt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.

Kontering Att konteringen ar korrekt.

Betalningsvillkor Att betaldatum och betalningsmottagare ar ratt.

Behorighetsattest innefattar kontroll av:

Att beslutsattest tecknats av behorig person och att tillrackligt manga attester finns. Vid
elektronisk attest sker behdrighetsattest av systemet dar transaktionen skapats, enligt uppsatta
regler.

For mer information om kontrollmoment vid attest se 98.

Forekommer andra attestbendmningar an besluts-, gransknings- och behdérighetsattest i
kommunens 1T-baserade system aligger det systemégaren att i systemdokumentation eller
processbeskrivning beskriva hur dessa motsvarar attestbegreppen i kommunens attestreglemente.

98

Det ar alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att transaktionen ar riktig.
Beslutsattest kan laggas upp for att asattas automatiskt av IT-system. Registrering av villkor och
gransvarden (upplagget i IT-systemet) ska beslutsattesteras av behdrig attestant, d v s kunna
knytas till person. Kan automatisk beslutsattest inte genomforas ska transaktionen
beslutsattesteras pa annat satt av beslutsattestanten.

Kundfakturor

Beslutsattest for kundfakturor (externa saval som interna) innebar kontroll av och ansvar for att
allt som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor, samt att fakturans innehall
uppfyller kraven pa en faktura enligt av kommunstyrelsen beslutade “Riktlinjer for fakturering,
kravverksamhet och leverantorsbetalningar” i ekonomihandboken. Beslutsattestanten ansvarar
ocksa for att konteringen ar réatt och for att bokforing sker i ratt period. Vid utstallande av
kreditfaktura ska aven granskningsattest finnas.
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Leverantdrsfakturor

Beslutsattestanten ansvarar for att kontrollerna enligt nedan &r utférda, samt att kraven pa en
faktura ar uppfyllda enligt av kommunstyrelsen beslutade “Riktlinjer for fakturering,
kravverksamhet och leverantorsbetalningar” i ekonomihandboken.

= Att verifikationen uppfyller redovisningslagens krav pa en verifikation. Detta innebér att
det pa fakturan ska framga nar fakturan uppréttades, vad den avser, nar den ekonomiska
handelsen intraffade, vilket belopp det galler samt vem som ar utstéllare av fakturan.

= Vid inkdp av utforda arbeten/tjanster maste leverantéren antingen vara registrerad for F-
skatt alternativt kunna uppvisa ett intyg om skattebefrielse fran Skatteverket, i annat fall
ska utbetalningen ske via IGnesystemet.

= Att foretagets momsregistreringsnummer framgar pa fakturan om levererad
vara/tillhandahallen tjanst ar momspliktig. Forutom att momsen maste vara korrekt
fakturerad av leverantéren maste momsbeloppet vara specificerat pa fakturan for att ratt
till ersattning/avdrag for momsen ska foreligga.

= Att det vid representation (extern saval som intern) finns noterat eller bifogat till
fakturan syftet med representationen, slag av representation (kaffe, lunch, middag eller
supé), gasternas namn samt vilket foretag eller vilken forvaltning som gasterna
foretréader.

= Att, da faktura avser resa, syftet med resan finns angivet och eventuella underlag till
fakturan finns bifogat.

= Att, da faktura avser kurs eller konferensavgift, det framgar vem som har deltagit och
vilket syfte kursen haft. Program eller utdrag ur kursinnehall ska ocksa bifogas.

= Att granskningsattest ar utford.

Vid elektronisk handel finns foljande arbetsmoment:

Bestéllare Behdrig att registrera elektronisk bestallning.

Ordergodkannande Behorig att skicka elektronisk bestéllning, ej beslutsattest.
Mottagningsgodkénnande Registrering av inleverans i ekonomisystemet.

Beslutsattest Kontroll mot beslut och kontering.

Behorighetsattest Kontroll av att beslutsattest skett av behorig person samt att minst tva

personer hanterat transaktionen.

Regler for hantering av mindre prisdifferenser mellan bestallning och faktura kan registreras i
ekonomisystemet, sa att differensen automatiskt beslutsattesteras.

Bestallare, behorig for ordergodkéannande och mottagningsgodkannande utses av
verksamhetsansvarig chef.

Periodisk faktura

Periodisk faktura ar fakturor fran en leverantor som aterkommer regelbundet och &r pa ungefar
samma belopp och avser likadan vara eller tjanst, oftast finns ett avtal som grund for
faktureringen. Exempel &r lokalhyror, konsumtionsavgifter och telefonabonnemang. For
periodiska fakturor finns mojlighet att i forvag lagga in avtalsvillkor och gransvarden sasom
belopp och periodicitet, vilket mojliggdr betalning av fakturorna utan manuell kontroll.
Registrering av avtalsvillkor och gransvarden (upplagget i ekonomisystemet) ska
beslutsattesteras. Om inkommande fakturor avviker fran registrerade villkor ska ny beslutsattest
ske pa dessa fakturor. Avvikelse kan till exempel avse periodicitet eller belopp.
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Ovriga transaktioner

Transaktioner fran forsystem och verksamhetssystem.

Vissa ekonomiska transaktioner skapas i forsystem och verksamhetssystem och integreras via
filoverforing till ekonomisystemet. Attest bor i forsta hand ske i det system dar informationen
skapas, vid kallan. Om detta inte ar méjligt bor attest i andra hand ske i ekonomisystemet. Ar
elektronisk attest inte majlig ska attest ske pa papper.

Lonetransaktioner
Uppgifter som leder till Ionetransaktioner registreras i manga olika steg.

- Vid registrering av uppgifter om nyanstéllning och I6nedversyn ska underlag for
registreringen vara besluts- och behérighetsattesterat.

- Underlag for registrering som leder till 16netillagg eller avdrag ska vara besluts- och
behorighetsattesterat

- Till reserakning ska kvitton och andra underlag bifogas. Omfattar reserdkningen begéaran
av traktamente bor aven program bifogas.

Bokforingsorder
Namnd kan utse sarskild attestant for bokforingsorder (ombokningar, uppbokningar med mera).

108

Ansvarsférdelning

Dualitetsprincipen ska tillampas, d v s ingen person ska ensam handlagga en transaktion genom
hela transaktionskedjan. Minst tva personer ska alltid ha kontrollerat en transaktion. For
transaktioner som kraver tva attester utéver behorighetsattest ska granskningsattest utféras av
annan an beslutsattestanten. FOr transaktioner som inte kréaver granskningsattest ansvarar
beslutsattestanten &ven for dessa kontroller. Vid manuell attest ska behdrighetsattest utféras av
annan an gransknings- och beslutsattestanterna.

Vid elektronisk handel géaller att om den person som godkéanner elektroniska bestallningar
samtidigt ar beslutsattestant ska inleveransen registreras av annan person.

For bokforingsorder gallande uppbokningar och ombokningar mellan bokféringsperioder inom
kalenderaret behdver inte dualitetsprincipen tillampas. Forvaltningen ansvarar da for att
tillracklig kontroll uppratthalls for dessa transaktioner.

Kontrollordning

Vid elektronisk handel kan en person utféra flera arbetsmoment, dock maste minst tva personer
vara involverade i hanteringen. Beslutsattest kan ske redan vid bestallningen forutsatt att
bestallaren vid bestallningstillfallet har tillgang till avtalade priser och 6vriga villkor.

Darmed kan ocksa behdrighetskontroll ske vid samma tillfalle. Nar kontroll av inleverans /
prestation skett och inregistrerats (mottagningsgodkannande) sa ar alla forutsattningar uppfyllda
for maskinell kontroll och betalning av fakturan nar den anlander.

Uppkommer avvikelse mellan bestallning, leverans, faktura och uppsatta regler maste fakturan
besluts- och behdrighetsattesteras pa nytt.
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Integritet
Personal som ar underordnad beslutsattestanten kan utféra granskningsattest. Det &r daremot

inte lampligt att underordnad personal beslutsattesterar sadant som 6verordnad har
granskningsattesterat. Underordnad personal ska heller inte beslutsattestera 6verordnads utlagg
och dylikt.

Jav

Attestratten omfattar inte egna kostnader. Handelser som avses &r in- och utbetalningar som till
exempel reserdkningar, ersattning for utlagg, egna mobiltelefonrakningar, egen representation
eller representation for narstaende samt affarstransaktioner till bolag eller liknande déar
intressekonflikt kan uppsta. Beslutsattest ska i sadana fall géras av 6verordnad. Avser handelsen
ledamot i ndmndens presidium utfors beslutsattest av ordférande, vice ordférande eller
forvaltningschef.

Registrering eller attestering i I6nesystem av l6nestyrande uppgifter som kan paverka den egna
I6neutbetalningen far ej ske.

Dokumentation

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska registreras med
I6senordsangivelse av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sadant séatt att den i efterhand
gar att knyta till den person som utfort attesten. I de fall information fran forsystem eller
verksamhetssystem inte kan attesteras vid kallan ska attest ske i ekonomisystemet. Om inget av
systemen uppfyller dessa krav ska den kontrollerade informationen tas ut pa papper och
attesteras genom underskrift. Om attest sker med hjalp av IT-stdd ska dokumenterade rutiner for
tilldelning av behdrighet, inférande av systemférandringar och dokumentation av utférda
kontroller (historik) upprattas pa respektive forvaltning.

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att kontering och samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikatet. Beslutsattesten tecknas med fullstandig
namnteckning ej signatur.

I de fall da inte all information framgar av fakturan ska erforderliga underlag kopplas till
verifikatet eller sparas pa ett 6verskadligt satt. Sadan dokumentation kan vara till exempel
foljesedel eller kvitto fran kortkop. Detta galler aven elektroniska verifikationer dar dessa
underlag ska skannas in och bifogas verifikationen.

Av namnden beslutade kompletterande kontroller ska pa ett liknande satt ocksa dokumenteras
med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort kontrollen.
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