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UTBILDNINGSFORVALTNINGEN

EKONOMI- OCH LOKALAVDELNINGEN

ANVISNINGAR TILL REGLER FOR EKONOMISK
FORVALTNING 3 KAP 5-6§§, KONTROLL OCH
ATTEST

OMFATTNING OCH DEFINITION

I Regler f6r ekonomisk forvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering.
Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillimpningen av dessa regler.
Anvisningar for § 5 omfattar kontroll och attest. Anvisningar for § 6 omfattar
begiran om utbetalning av pengar.

Enligt lagen om kommunal redovisning avses med ekonomiska héndelser alla

forandringar 1 storleken och sammansittningen av en kommuns formégenhet som

beror pa ekonomiska relationer med omvérlden;

e In och utbetalningar

e Uppkomna fordringar och skulder

e Andra atgérder eller bokforingsposter som paverkar formogenhetens storlek
eller sammanséttning.

Attestens innebord

Attesten dr ett godkédnnande och intyg av att kontroll utforts utan anmérkning.
Attesten kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att attestera:

e Innebdr att kontrollera och dérefter bekrifta att rétt/behoriga personer har
utfort handlingar pa ett korrekt sétt och utifran rétt forutséttningar.

e Innebdr att automatisk kontroll skett mot regel for konto eller belopp.

e Ar en del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten méste utformas
sa att andra delar av den interna kontrollen kan genomf6ras och f4 en rimlig
omfattning.

e Arinte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i nimndens
reglemente, ansvars- och befogenhetsfordelning samt delegationsordning.

Syfte
Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska hiandelser &r att sékerstilla att
transaktioner som bokfors dr korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller frdn staden
och/eller att transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade
villkor.

Box 22049, 104 22 Stockholm. Besoksadress Hantverkargatan 2 F
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Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redo-
visningslagen och god redovisningssed.

Betalningsvillkor — Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt  Att bokforing sker vid rétt tidpunkt och 1 ritt redovisnings-

period.

Kontering Att transaktionen &r korrekt konterad.

Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut av behdrig
beslutsfattare.

Ansvar

ATTESTFORTECKNING

Varje enhet ska infor forestaende rakenskapsar, vid omorganisation eller annan

fordndring och for sitt eget behov uppritta forslag dver personer med beslutsattest
en s.k. attestantforteckning. Attestforteckningen ska direfter godkdnnas av forvalt-
ningschefen. Attestforteckningen ska héllas aktuell och uppdateras vid foréndring.

Attestforteckning ska finnas tillgénglig pa den centrala ekonomienheten inom for-
valtningen. Utanordnande enheter ska ha attestforteckningar tillgéangliga.

Foljande uppgifter ska framgé av attestforteckningen:
Organisatorisk enhet d.v.s. IKB

Bendmning pd den organisatoriska enheten
Kontrollansvarsroll

Attestant (namn och befattning)

Namnteckning (attestant)

Ersittare (namn och befattning)

Ersittare (namn och befattning)

Ersittares namnteckning

Attestantforteckning kan om forvaltningen sa onskar 1 stillet utgoras av separata
s.k. attestkort. Syftet med attestkort dr framst att underldtta underhall av
namnteckningar vid férdndringar.

Kontroller

Varje forvaltning ska dokumentera vilka typer av kontroller som ska genomforas
for varje typ av transaktion. For vissa transaktioner ska fullstdndig kontroll ske,
fullstdndig kontroll endast for vissa transaktioner dverstigande ett visst belopp,
stickprov osv.

Foljande kontrollmoment finns i staden. Kontrollerna ska i tillimpliga fall utforas.

PRESTATION
Varan eller tjansten har mottagits eller levererats.
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KVALITET
Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

PRIS

Pris dverensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning.

For anskaffning av varor och tjanster innebar priskontroll kontroll mot bestéllning
och avtal.

For utbetalning av bidrag innebér priskontroll kontroll mot eventuell
bidragsansokan eller motsvarande samt mot bidragsregler.

VILLKOR
Betalningsvillkor med mera ér uppfyllda. Syftet med kontroll av betalningsvillkor

ar att kontrollera att betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga sdrskilda betal-

ningsvillkor avtalats ska betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst.

BESLUT
Behoriga beslut finns.
Att kontrollera underlaget mot beslut innebar att sdkerstilla att:

e Beslutet om anskaftning eller erséttning har fattats av nimnd eller behorig
tjdnsteman.

e Tillaimpade beloppsgrinser ar 1 6verensstimmelse med gillande
delegationsordning.

e Medel finns avsatta for indamalet.

e Atgirden dr motiverad utifrin behovet av varan eller tjénsten.

e Gillande lagar, kommunfullmiktiges beslut och ingédngna avtal har foljts.

Med behorig tjansteman avses person som i enlighet med delegationsordningen
har ritt att fatta beslut om anskaffningar eller erséittningar.

BEHORIGHET
Nodvéndiga kontroller har skett av behoriga personer. Kontrollen gors av
behorighetsattestanten.

KONTERING
Konteringen &r korrekt.

FORMALIA
Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen

Leverantorsfakturor ska innehélla foljande uppgifter for att tillrackliga kontroller
ska kunna genomforas.

e Fakturadatum (datum for utfirdande)

e Unikt fakturanummer for varje faktura

e Siljarens och kdparens namn och adress
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e Siljarens momsregistreringsnummer

¢ Kundens momsregistreringsnummer, behover endast anges om kunden &r
skattskyldig for forvéarvet (omvénd skattskyldighet) eller om en kdpare 1 annat
EG-land &beropat sitt VAT-nummer for att fa leveransen utan moms,

e Tjinsternas omfattning och art eller varornas méngd och art. Ska beskriva vad
som levererats/utforts samt 1 vilken mingd eller motsvarande.

e Leveransdag/period avser den dag som varan/tjansten levererats/utforts eller
den period som varorna/tjdnsten avser.

¢ Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantag, enhetspriset
exklusive moms, samt eventuell prisnedsittning eller rabatt som inte ingér i
enhetspriset

¢ Tillampad momssats,

e Den moms som ska betalas

e Vid befrielse fran skatt eller vid omvénd skattskyldighet en hanvisning till
- den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML,
- den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet eller
- en annan uppgift om att omsattningen ar skattebefriad eller att koparen ar

skyldig att betala moms.

Det ska framga att foretaget har F-skattesedel. Om sa inte ar fallet ska fakturan
utbetalas via lonesystemet.

Sarskilda formella krav pa underlag finns for t.ex. representation, resor och taxi-
kvitton.

Kontrollernas utformning

Kontrollatgérderna ska vara anpassade till transaktionens art s att kontrollkost-
naden stér i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollatgiarderna
ska foljande krav beaktas:

ANSVARSFORDELNING

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transak-
tion fran borjan till slut.

Huvudprincipen ska vara att tva attester ska finnas for varje transaktion. De som
genomfor kontrollerna ska ha god kinnedom om verksamheten.

KOMPETENS

Den som har rollen att utféra en kontrollatgéird ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften. Person som tilldelats kontrolluppgifter ska tilldelas instruktioner om
hur kontrollen ska genomforas.
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INTEGRITET

Den som utfor kontroll av en annans persons transaktioner ska ha en sjélvstandig
stillning gentemot den kontrollerade. Underordnad ska inte beslutsattestera over-
ordnads utlidgg eller dylikt.

For utlagg/kontokortsrelaterade inkdp géller foljande specifika regler:

e Ingen har ritt att attestera sina egna utligg/kontokortsutgifter.
Utlagg/kontokortsutgifter ska attesteras av ndrmast verordnad chef.

e Ordfdrande/vice ordforande attesterar forvaltningschefs
utldgg/kontokortsutgifter.

e Ordforandes utldgg/kontokortsutgifter attesteras av vice ordférande.

e Vice ordforandes utlagg/kontokortsutgifter attesteras av dértill utsedd
ledamot.

JAV

Den som utfor kontrollen fér ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjilv eller
ndrstdende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktdr. Detta innefattar ocksa
bolag och foreningar dér den kontrollansvarige eller nérstdende har dgarintressen
eller ingér 1 ledningen.

DOKUMENTATION

Vidtagna kontrolldtgirder ska dokumenteras pd &ndamalsenligt sdtt. Attesten ska
ske pé sadant sétt att attesten gar att knyta till den person som utfort attesten. Be-
slutsattesten ska finnas pa verifikationen medan ovriga attester kan dokumenteras
pa annat sitt. Sddan dokumentation, t.ex. foljesedel eller mottagningsattesterat
kopkvitto vid kortkdp, ska kopplas till verifikationen eller sparas pa ordnat sétt.

Elektroniskt flode

Attest 1 elektroniskt flode sker genom elektronisk attest med angivande av
personlig kod eller elektronisk signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den
som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sddant sétt att attesten i efterhand gar att
knyta till den person som utfort kontrollen.

Kontroller som utforts och som inte kan registreras i systemet av den som utfort
kontrollen ska dokumenteras pa &ndaméalsenligt sétt.

KONTROLLORDNING
De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning si att effekten av en
tidigare kontrollatgdrd inte fortas av en senare kontrollatgard.

I det elektroniska flodet kan regelverk finnas for automatisk attest av avtalsrela-
terade fakturor eller abonnemangsfakturor, t ex telefonkostnader, lokalhyror, el
eller vatten. Kontering och attest sker automatiskt i enlighet med ett i forvig
definierat regelverk. For varje abonnemang upprittas ett registreringsunderlag som
attesteras av behorig attestant. Registreringsunderlaget ska innehalla kontering
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samt ett definierat mini/maximibelopp som géller for att abonnemanget ska
automatattesteras.

Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godkint resultat ska dokument-
eras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med denna anvisning. Maskin-
ellt utforda kontroller ska framga av systemdokumentation och behandlingshisto-
rik. Om kontrollansvarig ej kan godkdnna en ekonomisk transaktion ska den som
fattat beslutet om transaktionen underréttas for att utreda om réttelse kan ske. Kan
inte réttelse uppnas ska underrittelse ske enligt faststilld rutin pé forvaltningen.
Normalt bor ndrmast 6verordnad chef underréttas.

Brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar ska anmélas till revisions-
kontoret.

Begdaran om utbetalning av pengar

Varje ndmnd ska utse person med befogenhet att pd nimndens vignar beordra
utbetalning av pengar. Som regel ger nimnden denna befogenhet till forvaltnings-
chefen.

Forvaltningschefen ska utse ett [ampligt antal stéllforetrddare med befogenhet att
begira utbetalning av pengar. Rétten att begéira utbetalning av pengar ska ges till
namngivna personer.

Person med ritt att begéira utbetalning av pengar ska innan sddan begéran séker-
stédlla att nddvandiga kontroller har skett av behoriga personer (behdrighets-
kontroll). Det innebér kontroll av att personer med kontrollansvar har rétt behorig-
hetsniva for sina uppgifter. Férvaltningen ska ha en rutin f6r hur kontrollen av
behorigheter ska fungera.
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