Attestreglemente for Malmo stad
Kommunfullmiktige 19 december 2019 §255
att gilla fr o m 1 april 2020

Omfattning
I'§

Detta reglemente giller for kommunens samtliga ekonomiska hindelser.
Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmérkning.

Kontroller i enlighet med detta reglemente &r en del av kommunens interna kontroll.

Milsiittning

28

Malséttningen med regler for kontroll av verifikationer ir att undvika oavsiktliga eller avsiktliga
fel och ddrigenom sikerstilla att transaktioner bokfors si att det dr méjligt att kontrollera
fullstindigheten i bokftringsposterna samt att verblicka verksamhetens férlopp, stillning och
resultat.

Ansvar

3§

Kommunens nimnder ansvarar for att detta reglemente och kommunstyrelsens anvisningar fljs.
Varje nimnd kan ddrutdver utfirda ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

4§

Besluts- och behorighetsattestanter samt ersittare for dessa utses av ndimnd. Uppgifterna
sammanstills i en attestforteckning. Namnden ansvarar for att attestforteckningen halls aktuell.
Attestforteckningen ska minst beslutas av ndmnden vid ingdngen av varje ny mandatperiod eller
vid storre organisatoriska fordndringar.

Attestritten ska knytas till person eller befattning och ha koppling till kodplanen. Det bor endast
finnas en beslutsattestant per unik kombination av koder i kodplanen. Fler én en ersittare per
kodbegrepp kan finnas. Erséttare far endast attestera da ordinarie beslutsattestant 4r franvarande.

Nédmnd kan utse besluts- och behédrighetsattestanter som &r anstéllda pa annan forvaltning inom
kommunen.

Attestritten kan dven begrédnsas beloppsmissigt.

5§

Niémnd far delegera rétten att utse besluts- och behérighetsattestanter samt riitten att besluta om
eventuella kompletterande kontroller till forvaltningschef eller i enlighet med gillande
delegationsordning. Vid delegering ska kommunallagens bestimmelser foljas.

2020-01-27 16:39



6§

Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om besluts- och behdrighetsattest.
Inom namndens verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschefen for att attestanterna &r
informerade om inneb&rden av reglemente och anvisningar.

7§

Attestanterna har skyldighet att folja attestreglemente och anvisningar. Uppticks allvarliga

brister ska dessa i forsta hand rapporteras till ndrmast verordnad chef. Om detta inte &r

mojligt kan rapport istéllet limnas till annan dverordnad. Aven stadskontorets ekonomi- eller HR-
funktioner kan utgdra ett stéd om brister upptécks.

Attestanter som inte skoter sina atagande pa ett korrekt sitt kan komma att frantas sin attestritt.

Attester
8§

Féljande attester finns i kommunen: granskningsattest, beslutsattest och behdrighetsattest.

Keontrollmoment

9§

Kundfakturor

Vid fakturering av utforda tjinster och levererade varor ska som minimum besluts- och
behdrighetsattest ske. Vid utstillande av kreditfakturor ska dven granskningsattest ske.

Leverantdrsfakturor
For leverantdrsfakturor finns foljande tre kontrollmoment:

- granskningsattest
- beslutsattest
- behorighetsattest

Ovriga transaktioner

Bokforingsposter fran forsystem och verksamhetssystem ska om de avser intikter, som minimum
besluts- och behdrighetsattesteras och om de avser kostnader, gransknings-, besluts- och
behorighetsattesteras.

Léner, inbetalningar och bokféringsorder ska som minimum besluts- och behdrighetsattesteras.
Ovriga kostnader och utbetalningar ska gransknings-, besluts- och behorighetsattesteras.

Kontrollernas utformning

10§

Kontrollatgirderna ska utforas i enlighet med vad som finns angivet for de olika attesterna och
vara anpassade till transaktionernas art sé att kontrollkostnaden stdr i rimlig proportion till
riskerna. Vid utformningen av kontrollerna ska foljande beaktas:

Ansvarsfordelning
Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam utfora alla kontrollmoment fran
bestillning till beslut.
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Kontrollordning
De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare

kontrollatgérd inte fortas av en senare kontrollatgérd.

Kompetens
Forvaltningschefen ansvarar for att den som har rollen att utfra en kontroll har tillrdcklig

kompetens f6r uppgiften.

Integritet
Vid beslutsattest ska den som utfor kontrollen ha en sjilvstindig stéllning gentemot den

kontrollerade.

Jav

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera transaktioner till sig sjilv eller nirstaende. Detta
innefattar ocksa transaktioner med bolag och féreningar dir den anstiillde eller nirstaende har
dgarintressen eller ingar i ledningen. Fér bedomning av om jiv foreligger bor
forsiktighetsprincipen tillimpas.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa ett varaktigt och dndamélsenligt sitt.
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Kommunstyrelsens tillimpningsanvisningar for attestreglemente for Malmo stad
Ant av KS 2020-01-15 §13 att giilla fr o m 2020-04-01

1§
Med ekonomiska hindelser avses alla fordndringar i storleken och sammansdtmingen av
Jormégenheten som beror pa ekonomiska relationer med omviérlden, sasom:

- in- och utbetalningar

- uppkomna fordringar och skulder

- andra atgdrder eller transaktioner som paverkar formégenhetens storlek eller
sammansdtining

Reglementet omfattartar ocksa

- interna transaktioner

- transaktioner avseende medelsforvalining

- transaktioner avseende medel som kommunen dlagts eller Gragit sig att forvalta eller
Jormedla

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

28
Med fullsténdighet menas att kontroll utforts av bokforingsposterna sa att de dr korrekta
avseende:

Beslut Att transaktionen overensstdmmer med beslut av behirig
beslutfattare, hindelsen dr forenlig med verksamhetens syfte samt
ekonomiskt far belasta verksamheten.

Prestation Att varan eller tjidnsten har mottagits/levererats till/fréin komnmumen
och att transaktionen i ovrigt stiimmer med avtalade villkor.
Bokforingsunderiag Att verifikationen uppfyller kraven enligt gillande lagstifining, sasom

lagen om kommunal bokforing och redovisning, mervirdesskattelag
med flera samt foljer god redovisningssed.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och i rdtt redovisningsperiod.
Kontering Att transaktionen dr rdtt konterad.
Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt med réitt belopp och till rétt

mottagare. Har inga sdrskilda betalningsvillkor avtalats ska
kommunens riktlinjer for betalningar foljas.

4§

Besluts- och behérighetsattestanter utses av ndamnd. Delegering kan ske till forvalmingschef eller
i enlighet med gdllande delegationsordning, se 5 § i Malmé stads attestreglemente.
Granskningsattestanter utses inte av ndmnden, granskningsattest gors av den som har kunskap att
genomfora kontrollen.

Ndmnden ansvarar for att attestforteckning och nimndspecifika tillimpningsanvisningar samt

dvriga beslut som fattats avseende attestritt forvaras pa ett éverskadligt scitt,
Granskningsattestanter behiver inte finnas i attestforteckningen.
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Av attestforteckningen ska tydligt framga vilka personer eller befatiningar inom ndmndens
verksamhetsomrade som har attestritt och hur attestriitten dr kopplad till kodplanen.
Huvudregeln for transaktioner i resultatrikningen dr att attestritten ska knylas till koddelen
kosmadsstéille. Om det finns begrdnsningar i attestrdtten, till exempel transaktioner som foljer av
vissa definierade beslut, beloppsgrdnser eller uteslutande av vissa konton ska detta framga av
attestforteckningen. Aven begrdnsningar av attestrdtten till vissa kombinationer av koddelar, till
exempel kostnadssiclle i kombination med objekt / projekt eller visst konto, ska framga av
attestforteckningen.

Huvudregel dir att attestrdtten bara ska kopplas till befattning om denna dr unik pa forvaltningen.
Finns flera personer som har tjanst med samma bendmning bor befattningen kompletteras med ett
unikt organisatoriskt ansvarsomrade. Forekommer samma bendmning pa flera befattningar
aligger det ncimnden att i delegationsordning, interna tillimpningsanvisningar eller annat
beslutsdokument beskriva hur attestréitten knyts till befattning.

I firsystem och verksamhetssystem dér begreppet kostmadsstdlle inte anvdinds ska attestrdtien
anges for det begrepp som kopplas till kostnadsstdlle.

Attestrdtt i IT-baserade system ska alltid knytas till person. Det ska i respektive system framga
vilka personer som har attestritt, vad attestrdtten avser samt firan och med vilket datum den
giller. Attesteringen ska loggas sc att det i efterhand gar att se vilken person som ulfort attesten.

Fir pappershaserade attester ska namnteckningsprov bifogas till attesiforteckningen.

Generell beslutsattest for hela forvaliningen kan endast ges till forvalmingschefen och dennes
ersdittare. Andra éverordnade befatiningshavare med ansvar for ett avgrdnsat
verksamhetsomrade kan ges generell beslutsattest for just detta omrade.

Utses fler iin en ersittare till beslutsattestant per unik kombination av koder i kodplanen ska
antalet hallas restrikiivt. Beslutsattestanten avgdr ndr erscttare far intrdda, om inte ndamnden
beslutar om annat.

Vad som giiller for attestanter inom namnden géller éven om ndmnden utser besluts- och
behirighetsattestanter anstéllda pa annan forvaltning inom kommunen. Den ndmnd som ulser
besluts- och behérighetsattestanter anstdllda pa annan forvaltning ansvarar ocksa for att
attestanten foljer gillande attestreglemente, anvisningar och lagstifining. Ultses besluts- och
behirighetsattestanter anstdllda pé annan forvalming inom kommunen bor dessa i beslutet anges
med namn eller unik befattning samt forvalining. Attestrditten 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 bokfoéringen ska
vara aktuell. Det ér dock av storsta vikt att fakturor som innehaller fel inte atiesteras forrdn rdtt
prestation till ritt pris har levererals dven om detta medfor ait fakturans forfallodatum passeras.

Vid elektronisk attestering dr det en forutsétming att till fakturan bifogade anteckningar och
dokument éppnas pa skdrmen sa att attestanten kan gora erforderliga kontroller.
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8§

Granskningsattest ska innefatta kontroll av:

Prestation Att varan / tjdnsten mottagits /levererats enligt overenskommelse /
avtal.
Att priset dverensstimmer med avtal / ovder / prislista eller
motsvarande.

Bokforingsunderlag Tillréickligt underlag finns for att styrka transaktionen.

Beslutsattester ska innefatta kontroll av:

Beslut Att transaktionen éverenssicimmer med beslut av behérig
beslutfattare, hindelsen dr forenlig med verksamhetens syfte samt
ekonomiskt far belasta verksamheten.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt gillande lagstifining och
Joljer god redovisningssed.

Bokforingstidpunkt Bokfaring sker vid rdtt tidpunkt och i rdtt redovisningsperiod.

Kontering Att konteringen dr korrekt.

Betalningsvillkor Att betaldatum och betalningsmottagare dr rdtt.

Behdrighetsattest innefattar kontroll av:

Att beslutsatiest tecknats av behorig person och att tillréickligt ménga attester finns. Vid
elektronisk attest sker behorighetsattest av systemet déir transaktionen skapats, enligt uppsatta
regler.

For mer information om kontrollmoment vid attest se 9§.

Forekommer andra attestbendmningar din besluts-, gransknings- och behorighetsattest i
kommunens IT-baserade system aligger det systemcigaren att i systemdokumentation eller
processbeskrivning beskriva hur dessa motsvarar attestbegreppen i kommunens attestreglemente.

93

Det dr alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att transaktionen dr riktig.
Beslutsattest kan ldggas upp for att ascttas automatiskt av IT-system. Registrering av villkor och
gransvdrden (uppldgget i IT-systemet) ska beslutsattesteras av behorig attestant, d v s kunna
knytas till person. Kan automatisk beslutsattest inte genomforas ska transaktionen
beslutsattesteras pa annat sdtt av beslutsattestanten.

Kundfakturor

Beslutsattest for kundfakturor (externa savdil som interna) innebér kontroll av och ansvar for att
allt som ska faktureras blir fakturerat till réitt belopp och villkor, samt att fakturans innehdll
uppfyller kraven pa en faktura enligt av kommunstyrelsen beslutade "Rikilinjer for fakturering,
kravverksamhet och leverantérsbetalningar” i ekonomihandboken. Beslutsattestanten ansvarar
ocksa for att konteringen dr rdtt och for att bokforing sker i rétt period. Vid uistdllande av
kreditfaktura ska dven granskningsattest finnas.
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Leverantorsfakturor

Beslutsattestanten ansvarar for ati kontrollerna enligt nedan dr utforda, samt ait kraven pd en
Jaktura dr uppfylida enligt av kommunstyrelsen beslutade "Riklinjer for fakturering,
kravverksamhet och leverantérsbetalningar” i ekonomihandboken.

= At verifikationen uppfyller redovisningslagens krav pa en verifikation. Detta innebdir att
det pa fakturan ska framga ndr fakturan upprittades, vad den avser, nir den ekonomiska
héndelsen intriffade, vilket belopp det gdller samt vem som dr uistdllare av fakturan.

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

" Att foretagets momsregistreringsnummer framgar pa fakiuran om levererad
vara/tillhandahdllen tjéinst dr momspliktig. Forutom att momsen mdste vara korrekt
fakturerad av leverantéren mdste momsbeloppet vara specificerat pa fakiuran for att it
1ill ersdtming/avdrag for momsen ska foreligga.

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

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

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

= Att granskningsattest dr utford.

Vid elektronisk handel finns foljande arbetsmoment:

Bestdllare Behorig att registrera elektronisk bestéllning.

Ordergodkdnnande Behorig att skicka elektronisk bestdllning, ej beslutsattest.
Mottagningsgodkinnande ~Registrering av inleverans i ekonomisystemet.

Beslutsattest Kontroll mot beslut och kontering.

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

personer hanterat transaktionen.

Regler for hantering av mindre prisdifferenser mellan bestdllning och faktura kan registreras i
ekonomisystemel, sd att differensen automatiskt beslutsattesteras.

Bestillare, behirig for ordergodkinnande och mottagningsgodkdnnande utses av
verksamhetsansvarig chef.

Periodisk faktura

Periodisk faktura dr fakturor firém en leverantor som aterkommer regelbundet och dr pa ungefdr
samma belopp och avser likadan vara eller tjdinst, oftast finns ett avtal som grund for
faktureringen. Exempel dr lokalhyror, konsumtionsavgifier och telefonabonnemang. For
periodiska fakturor finns mojlighet att i forvig lagga in avtalsvillkor och gransvirden sasom
belopp och periodicitet, vilket mojliggor betalning av fakturorna utan manuell kontroll.
Registrering av avialsvillkor och gransvirden (uppligget i ekonomisystemet) ska
beslutsattesteras. Om inkommande fakturor avviker fi-én 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
Siloverforing till ekonomisystemet. Attest bor i forsta hand ske i det system ddir informationen
skapas, vid kdllan. Om delta inte dr majligt bor attest i andra hand ske i ekonomisystemet. Ar
elektronisk attest inte majlig ska attest ske pé papper.

Lénetransaktioner
Uppgifter som leder till lnetransaktioner registreras i manga olika steg.

- Vid registrering av uppgifter om nyanstcllning och lonedversyn ska underlag for
registreringen vara besluts- och behérighetsattesterat.

- Underlag for registrering som leder till lonetilliigg eller avdrag ska vara besluts- och
behirighetsattesterat

- Till reserdkning ska kvition och andra underlag bifogas. Omfatiar reserdkningen begiiran
av traktamente bor dven program bifogas.

Bokforingsorder
Némnd kan utse sdirskild attestant for bokforingsorder (ombokningar, uppbokningar med mera).

10§

Ansvarsfordelning

Dualitetsprincipen ska tilldmpas, d v s ingen person ska ensam handléigga en transaktion genom
hela transaktionskedjan. Minst tva personer ska alltid ha kontrollerat en transaktion. For
transaktioner som krdver tva attester utiver behirighetsattest ska granskningsattest utforas av
annan dn beslutsattestanten. For transaktioner som inte kriver granskningsattest ansvarar
beslutsattestanten dven for dessa kontroller. Vid manuell attest ska behorighetsattest utforas av
annan dn gransknings- och beslutsattestanterna.

Vid elektronisk handel gdller att om den person som godkinner elekironiska bestcllningar
samtidigt dr beslutsatiestant ska inleveransen registreras av annan person.

For bokforingsorder gdllande uppbokningar och ombokningar mellan bokforingsperioder inom
kalenderaret behover inte dualitetsprincipen tilldmpas. Forvaltingen ansvarar da for att
tillracklig kontroll upprditthalls for dessa transaktioner.

Kontrollordning

Vid elekironisk handel kan en person utfora flera arbetsmoment, dock méste minst tva personer
vara involverade i hanteringen. Beslutsattest kan ske redan vid bestillningen forutsatt att
bestéllaren vid bestdllningstillfillet har tillgang till avtalade priser och évriga villkor.

Ddrmed kan ocksa behorighetskontroll ske vid samma tillfdlle. Néir kontroll av inleverans /
prestation skett och inregistrerats (mottagningsgodkinnande) sa dir alla forutsdttningar uppfyllda
Jor maskinell kontroll och betalning av fakturan ndr den anléinder.

Uppkommer avvikelse mellan bestillning, leverans, faknura och uppsatta regler maste fakturan
besluts- och behorighetsattesteras pa nytt.
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Integritet
Personal som cr underordnad beslutsattestanten kan utféra granskningsattest. Det dr diremot

inte lampligt att underordnad personal beslutsattesterar sadant som overordnad har
granskningsattesterat. Underordnad personal ska heller inte beslutsattestera overordnads utligg
och dylikt.

Jav

Attestréitten omfattar inte egna kosmader. Heindelser som avses dr in- och utbetalningar som till
exempel reserdkningar, ersdttning for utligg, egna mobiltelefonrdkningar, egen representation
eller representation for nérstéende samt afféirstransaktioner till bolag eller liknande ddar
intressekonflikt kan uppsta. Beslutsattest ska i sadana fall goras av 6verordnad. Avser héindelsen
ledamot i ndmndens presidium utfors beslutsattest av ordférande, vice ordférande eller
forvaltningschef.

Registrering eller attestering i [onesystem av lonestyrande uppgifter som kan paverka den egna
loneutbetalningen far ej ske.

Dokumentation

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska registreras med
losenordsangivelse av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sadant sdtt att den i efterhand
gér att knyta till den person som utfort attesten. 1 de fall information fran forsystem eller
verksamhetssystem inte kan attesteras vid killan ska attest ske i ekonomisystemet. Om inget av
systemen uppfyller dessa krav ska den kontrollerade informationen tas ut pa papper och
attesteras genom underskrifi. Om attest sker med hjclp av IT-stod ska dokumenterade rutiner for
tilldelning av behorighet, inforande av systemforindringar och dokumentation av utforda
kontroller (historik) upprdittas pa respektive forvalining.

For pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att kontering och samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrifi pa verifikatet. Beslutsattesien tecknas med fullstindig
namnteckning ej signatur.

1 de fall dé inte all information framgar av fakturan ska erforderliga underlag kopplas tifl
verifikatet eller sparas pa ett éverskadligt séitt. Sadan dokumentation kan vara till exempel
foljesedel eller kvitto firin kortkop. Detta gdller aven elektroniska verifikationer ddr dessa
underlag ska skannas in och bifogas verifikationen.

Av niimnden beslutade kompletterande kontroller ska pa ett liknande stt ocksa dokumenteras
med avseende pa omfatining, utfall och vem som utfort kontrollen.
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