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Syftet med denna tillimpningsanvisning ar att fortydliga hur Helsingborgs stad tillampar
stadens attestreglemente i de stadsgemensamma systemen, men ocksa att fortydliga andra delar
som hanger ihop med anviandandet av attestreglementet. Stadsledningsférvaltningen ar ansvarig
for att halla denna tillampningsanvisning uppdaterad.

Alla chefer i Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar. Det innebar att chefer, inom sitt
ansvarsomrade, ar ansvariga for verksamhet, ekonomi och personal. Attestratten ar en del i
chefens ansvar. Pa stadens intranét finns mer information om chefens ansvar i Helsingborgs
stad.

Blamarkerade delar dr under framtagande.

Agresso
I Agresso styrs flodet till beslutsattestanten huvudsakligen utifran koddelen ansvar. Féljande
undantag forekommer idag fér bokforingsordrar:

o Kan skickas for beslutsattest till en grupp personer

o Flodet kan styras utifran koddelen konto

Anvandandet av koddelen ansvar ar reglerat i stadens kodplan. Ansvar anger den
organisatoriska tillhérigheten, det vill siga en avdelning, en enhet och liknande. Till varje ansvar
finns en beslutsattestant. Detta hanteras genom att en anvandare fran anvandarregistret i
Agresso kopplas via en relation till ansvarskoden.

De attestfloden som hanteras i Agresso ar foljande:
e Leverantorsfakturor
e Kundfakturor
e Bokforingsordrar
e Tidsredovisning (Tid & projekt)

Avskrivningar, internranta och andra transaktioner som skapas automatiskt genom koérningar
av rutiner i Agresso kraver inga attester.

Forsystem till Agresso

Vissa ekonomiska transaktioner skapas i andra system och integreras via filéverfoéring till
Agresso. | de fall transaktionen inte hanteras i det ordinarie attestflodet i Agresso ska den
interna kontrollen ha hanterats i ett tidigare skede enligt aktuell tilldampningsanvisning.

Kontroll av filintegrationen mellan Agresso och olika forsystem ar en intern kontroll-fraga, och
inget som regleras i detta reglemente. Varje forvaltning ar ansvarig for att ha en god intern
kontroll och ta fram rutiner och tillampningsanvisningar fér de system som de ansvarar for.



Leverantorsfakturor

Agressos elektroniska flode

Flode 1 Person 1 Person 2 Person 3 System
Handhavandesteg | Kontering Mottagningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest
Atteststeg Granskningsattest | Mottagningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest
Flode 2 Person 1 Person 2 System
Handhavandesteg | Kontering och Beslutsattest Behorighetsattest
mottagningsattest
Atteststeg Granskningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest
och
mottagningsattest
Flode 3 Person 1 Person 2 Person 3 System
Handhavandesteg | Mottagningsattest | Kontering Beslutsattest Behorighetsattest
Atteststeg Mottagningsattest | Granskningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest

[ Agresso finns ett separat kontrollsteg (kontrollattest) for en extra kontroll av transaktioner
som konterats pa vissa konton (exempelvis representation). Detta steg rdknas inte som ett

atteststeg.

[ Agresso gors behorighetsattesten av systemet. Det ar darfor viktigt att de attestregler som

ligger upplagda i systemet underhalls av ansvariga pa respektive forvaltning.

[ Agresso finns det mojlighet att returnera konteringsrader i flodet mellan olika steg, och de kan
da eventuellt byta till ett annat flode. Det dr ocksa mojligt att ha mer dn en mottagningsattestant
pa en konteringsrad. Om detta tillampas dr samtliga mottagningsattestanter fullt ut ansvariga

for sin attest.

Periodiska fakturor - Avtal och objekt
Beskrivning kommer...

Reversering av leverantorsfakturor
Beskrivning kommer...

Manuella dndringar
Beskrivning kommer...



Kundfakturor

Manuellt registrerade forsiljningsordrar i Agresso

Flode 1 - Externa | Person 1 Person 2 Person 3 System
Handhavandesteg | Registrera Central Beslutsattest Behorighetsattest
forsaljningsorder | granskning pa (den som ska

respektive ha intdkten)

forvaltning
Atteststeg Mottagningsattest | Granskningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest
Flode 2 - Interna Person 1 Person 2 Person 3 System
Handhavande- Registrera Central Faktura- Behorighetsattest
steg forsaljningsorder | granskning pa mottagare (den

respektive som ska ha

forvaltning kostnaden)
Atteststeg Mottagningsattest | Granskningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest

[ Agresso gors behorighetsattesten av systemet. Det ar darfor viktigt att de attestregler som

ligger upplagda i systemet underhalls av ansvariga pa respektive forvaltning.

Attesterade eller beslutade underlag skapade i forsystem, fakturor skapade i Agresso
Inga atteststeg sker i Agresso.

Fakturor skapade i forsystem, bokforingsfil till Agresso

Inga atteststeg sker i Agresso.

Reversering av kundfakturor

Beskrivning kommer...

Manuella dndringar
Beskrivning kommer...

Bokforingsordrar

Attesterade i Agressos elektroniska flode

Flode 1 Person 1 Person 2 Person 3 System
Handhavandesteg | Kontering Mottagnings- | Beslutsattest | Behorighetsattest
attest
Atteststeg Granskningsattest | Mottagnings- | Beslutsattest | Behorighetsattest
attest
Flode 2 Person 1 Person 2 System
Handhavandesteg | Kontering och Beslutsattest Behorighetsattest
mottagningsattest
Atteststeg Granskningsattest | Beslutsattest Behorighetsattest
och
mottagningsattest

[ Agresso gors behorighetsattesten av systemet. Det ar darfor viktigt att de attestregler som

ligger upplagda i systemet underhalls av ansvariga pa respektive forvaltning.




[ Agresso finns det mojlighet att returnera konteringsrader i flodet mellan olika steg, och de kan
da eventuellt byta till ett annat flode. Det dr ocksa mojligt att ha mer dn en mottagningsattestant
pa en konteringsrad. Om detta tillampas dr samtliga mottagningsattestanter fullt ut ansvariga
for sin attest.

Huvudboksposter utan attest
Galler direktregistrerade verifikationer i rutin:

e Verifikationsregistrering inklusive funktionerna omkontering och periodisera

e Reversering.
Attest av direktregistrerade verifikationer ska ske i efterhand genom ett rapportuttag ur
Agresso som mottagnings- och beslutsattesteras. Rapportuttaget ska attesteras och arkiveras
digitalt. Nar attesterna gors i efterhand ska rapportuttag avseende detta géras minst manatligen.

Forslag till rutin
Beskrivning kommer...

Representation
Den kontroll som utfors av granskningsattestanten vid transaktioner kopplade till
representation innefattar:
e Kkontering
syfte
underlag
deltagarforteckning
moms

Den innefattar inte kontroll av om representationen som sadan ar lamplig och motiverad.
Ansvarig chef ar alltid ansvarig for detta.

[ Agresso finns ett separat kontrollsteg (kontrollattest) for en extra kontroll av transaktioner
som konterats pa vissa konton (exempelvis representation). Detta steg rdknas inte som ett
atteststeg.

Egna utgifter
Huvudregeln ar att man inte far beslutsattestera egna utgifter.

Exempel pa tillfallen diar man inte far beslutsattestera egna utgifter:
e representation
e ersdttning for egna utlagg for resor i tjdnsten
e utbetalning till handkassa som man sjalv ar ansvarig for
e egen telefonrakning

Det finns ett enda undantag mot huvudregeln dar man far beslutsattestera egna utgifter:
e enklare motesfika (ej inkOpt pa extern restaurang, kafé och liknande), som till exempel
kaffe, te, fralla med palagg eller enklare kaka



HR-system

WinLas — administrering av anstéllningsavtal

WinLas ar ett system for administrering av anstéllningsavtal. Behorighet tilldelas utifran ansvar
och roll. Ansvar anger den organisatoriska tillhorigheten, det vill siga en enhet eller liknande. I
WinLas startar anstillningsflodet. Anstdllningsavtal med anstallningsuppgifter skapas och
beslutas av chef. Anstillningsavtalet gar automatiskt vidare till HR-servicecenter for att manuellt
registreras i lonesystemet Personec P. Darefter hamtas anstdllningsuppgifterna per automatik
till 6vriga HR-system och till digitaliseringsavdelningen dar anvandarkonto till stadens natverk
skapas. Nar chef avslutar eller gor nagon dndring i medarbetarens anstallningsavtal gor denne
det i WinLas. Detta gar per automatik till HR-servicecenter som manuellt registrerar uppgifterna
i Personec P.

Personec P - personal- och l6nesystem

Personec P ar det personalsystem/lonesystem som hanterar person och anstillningsuppgifter.
Systemet hanterar l6neuppgifter och verkstaller 16n till 16ntagare, fortroendevalda och
uppdragstagare. Personec P dr integrerat med andra stoédsystem i staden.

Personec P ar uppsatt enligt lagar och avtal som arbetsgivaren ar skyldig att f6lja. Beroende pa
vilket avtal medarbetaren ar knuten till utvirderas den rapporterade tiden mot det avtalet.
Exempel pa lagar och avtal ar HOK, AB, BEA, ATL, LAS, Semesterlagen, lokala kollektivavtal som
exempelvis arbetstidsavtal.

Sjalvservice P - registrering av avvikelser

Sjélvservice P ar ett forsystem till Personec P, det vill sidga det gors inga utbetalningar i
Sjalvservice P. Medarbetaren registrerar poster lopande, vilket i sin tur paverkar 16nen och blir
en transaktion i léoneprocessen. Exempel pa poster som medarbetaren registrerar ar franvaro
och overtid. Timanstallda medarbetare rapporterar arbetad tid. Efter att medarbetaren
registrerat poster beslutsattesterar chef posterna enligt tidplan. Alla attesterade tider, tillagg
och avdrag utvarderas i Personec P till 16n. I Sjalvservice P styrs attestratten utifran tilldelad
behorighet. Behorighet tilldelas utifran ansvar och roll. Ansvar anger den organisatoriska
tillhorigheten, det vill sdga en enhet eller liknande.

For att den anstéllde skall erhalla ersattning utéver manadslon, till exempel OB-, 6vertids-,
mertids- och semesterersattning och fa avdrag for franvaro kravs att attestansvarig chef
beslutsattesterar de avvikelser som medarbetaren registrerar. Attestering ska ske 16pande. Om
ordinarie chef dr franvarande ar det ovanstaende chef som har beslutsattest.

[ Sjalvservice P rapporterar medarbetaren inrikes resor, kilometerersattning, fardtid samt utlagg
i samband med resa. Utlandsresor rapporteras av medarbetaren pa blankett och
beslutsattesteras av chef. Chef skickar blanketten till HR-servicecenter som registrerar
utlandsresan i Personec P till ndstkommande 16n.

Friskvardsersattning for timavlénade. Timavlénade medarbetare gor kvittoredovisning via en
blankett som finns publicerad pa HR-sidan. Medarbetaren fyller i blanketten och bifogar kvitton
for den kopta friskvarden. Blanketten beslutsattesteras av medarbetarens chef som genom sin
attest godkdnner ansokan om friskvardsersattning. Chef skickar blanketten till HR-servicecenter
som registrerar ersattningen i Personec P till ndstkommande l6n.



Medvind - tid och bemanning

Sjalvservice Medvind ar ett forsystem till Personec P. Medvind ar ett verktyg for bland annat
schemaldggning, resursfordelning, personalplanering, bemanning av vikarier och hantering av
arbetstidsmodeller.

Medvind ar uppsatt enligt lagar och avtal som arbetsgivaren ar skyldig att folja. Beroende pa
vilket avtal medarbetaren ar knuten till utvirderas den rapporterade tiden mot det avtalet.
Exempel pa lagar och avtal ar HOK, AB, BEA, ATL, LAS, Semesterlagen, lokala kollektivavtal som
exempelvis arbetstidsavtal.

For att den anstallde skall erhalla ersattning utover manadslon, till exempel OB-, 6vertids-,
mertids- och semesterersattning och fa avdrag for franvaro kravs att attestansvarig chef
beslutsattesterar de avvikelser som medarbetaren registrerar. Attestering ska ske lépande. Om
ordinarie chef ar frdnvarande ar det ovanstaende chef som har beslutsattest.

Det gors inga utbetalningar via Sjdlvservice Medvind, daremot utvarderas alla tillagg och avdrag
i systemet. Attestfloden som hanteras i Sjalvservice Medvind ar all rapporterad tid exempelvis
overtid, avvikande tjinstgoring och franvaro.

Medarbetare godkanner/klarmarkerar sina rapporterade tider l6pande. Darefter
beslutsattesterar chef samma rapporterade tider enligt tidplan. Alla attesterade tider, tilldgg och
avdrag exporteras till Personec P enligt tidplan och utvarderas till 16n. Tider som inte ar
attesterade nir filen exporteras till 16n maste hanteras manuellt i ett drende till HR-
servicecenter och innehalla bifogat korrekt Ioneunderlag. I Sjilvservice Medvind styrs
attestratten utifran tilldelad behorighet. Behorighet tilldelas utifran ansvar och roll. Ansvar
anger den organisatoriska tillhérigheten, det vill sdga en enhet eller liknande.

Vikariebanken — bokning av vikarier

Vikariebanken ar ett forsystem till Personec P. Vikariebanken ar ett bemanningssystem for
bokning av vikarier. Alla attesterade tider, tilligg och avdrag exporteras till Personec P enligt
tidplan och utvarderas till 16n. Tider som inte ar attesterade nar filen exporteras till 16n maste
hanteras manuellt i ett drende till HR-servicecenter och innehalla bifogat korrekt 16neunderlag. I
Vikariebanken styrs attestratten utifran tilldelad behorighet. Behorighet tilldelas utifran ansvar
och roll. Ansvar anger den organisatoriska tillhorigheten, det vill siga en enhet eller liknande.

Warna - registrering av arvoden for overformyndare
Wairna ar ett forsystem till Personec P for 6verformyndare. Fran Warna exporteras
beslutsattesterade arvoden och omkostnader till Personec P och utvarderas till 16n.

Tags - registrering av arvoden for tolkar
Tags ar ett forsystem till Personec P for tolkar. Fran Tags exporteras beslutsattesterade arvoden
och omkostnader till Personec P och utvirderas till 16n.

Personec P Forhandling - registrering av ny 1on

Personec P Forhandling ar ett forsystem till Personec P dar ny 16n fér medarbetare i samband
med arlig 16nedversyn registreras och beslutas av chef. Ny 16n exporteras fran Personec P
Forhandling till Personec P och utvarderas till 16n.

Fordel Helsingborg — hantering av formaner
[ formansportalen Fordel Helsingborg kan manadsavlénade medarbetare gora bestallningar
och/eller gora kvittoredovisningar for att ta del av friskvardsbidraget. Kommunfullmaktige har



beslutat att medarbetare i Helsingborgs stad har rétt till friskvardsbidrag utifran formeln
3000kr/12 manader*antal manader medarbetaren arbetat. Om medarbetaren bestéller
friskvard via "Fordel Helsingborg” raknas summan av respektive bestillning av fran
friskvardsbidraget. Overstiger bestillningen friskvardsbidraget skapas ett nettoloneavdrag pa
medarbetarens 16n. Om medarbetaren gor en kvittoredovisning for att ta del av
friskvardsbidraget ersitts medarbetaren med sitt friskvardsbidrag via en 16neutbetalning.
Eventuell utbetalning och/eller avrakning av friskvardsbidraget sker genom en export fran
Fordel Helsingborg till Personec P.



