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Férvaltningens férslag till beslut

Arbetsmarknadsnamnden faststiller bifogad attestinstruktion att géilla for
arbetsmarknadsforvaltningen fran och med den 1 januari 2011.

Charlotte Svensson

Forvaltningschef
Eva C Sandberg
Avdelningschef

Swedenborgsgatan 20. Swedenborgsgatan 20
Telefon 08-50825000. Fax 08-50825110
eva-carin.sandberg@sot.stockholm.se www.stockholm.se
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Attestinstruktion

Inledning

Instruktion for attest och utanordning ska faststidllas av nimnd. Instruktionen &r
tillsammans med delegationsordningen ett viktigt dokument som har till syfte att
skapa rationella och sdkra rutiner vid anskaffning och upphandling, fakturahante-
ring och utanordning samt loneutbetalningar och ddrmed ge forutsittningar for en
tillfredsstdllande intern kontroll vid utbetalning av pengar fran ndmnden. Instruk-
tionen omfattar dven regler for hantering av intékter.

Néamnden ansvarar for den interna kontrollen. Forvaltningschefen ska se till att
kontrollanordningar inrittas. Forvaltningschefen ska ocksa utforma forslag till
instruktion efter det att yttrande inhdmtats fran revisionskontoret. Denna instruktion
har utarbetats efter samrad med revisionskontoret.

Attest

Attest: Skrifiligt intyg, godkénnande péskrift eller intygas/godkéanns
genom elektronisk attest.

Attestera: Intyga skriftligt eller elektroniskt att ndgot &r riktigt.

Att attestera innebér att kontrollera och darefter bekrafta att ratt/behériga
personer har utfért handlingar p& ettt korrekt satt och utifrén ratt
forutsattningar.

Att aftestera @r en del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten
mé&ste utformas s& att andra delar av den interna kontrollen kan genomféras
och f& en rimlig omfattning.

Att attestera &r inte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i
ndmndens reglemente, ansvars- och befogenhetstérdelning (férvaltningsorga-
nisation) samt delegationsordning.
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Alla ekonomiska transaktioner ska attesteras i enlighet med denna instruktion.
Attest innebdr en bekriftelse pd att kontroller har utforts enligt nedan och att
betalningsunderlaget kan dverldmnas till utanordning och betalning.
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1. Budget- och anskaffningskontroll

Budget- och anskaftningskontrollen forutsitter att:

e Niamnd eller behdrig tjansteman har fattat beslut om anskaffning,

e kostnaden ryms inom de budgetmedel som behdrig beslutsfattare forfogar
over,

e Atgirden dr motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten,

e lagen om offentlig upphandling, kommunfullmiktiges riktlinjer for direkt-
upphandling samt ndmndens upphandlingsinstruktion har foljts och

e gillande lag och kommunfullmdktiges beslut i dvrigt samt ingangna avtal
har f6ljts

2. Sak- och priskontroll

Sak- och priskontrollen innebar att:

e Fakturan stimmer med bestillning, med ingédngna dverenskommelser och
avtal, med géllande pris- och rabattvillkor samt med stadens Gvriga
betalningsvillkor och

e konteringen dverensstimmer med ndmndens kod- och kontoplan.

3. Mottagnings- och leveranskontroll

Mottagnings- och leveranskontrollen sdkerstéller att prestationen eller leveransen
har fullgjorts till avtalad eller verenskommen kvantitet och kvalitet.

4. Gransknings- och sifferkontroll

Gransknings- och sifferkontrollen innebir att uppgiften ar siffermissigt riktig.

Handlaggningsrutin

Attest tecknas av attestberdttigad person direkt pa atteststimplat/attestmarkerat
betalningsunderlag (originalfaktura eller utbetalningsallegat) genom att fullstdndig
namnteckning skrivs med varaktig skrift pa harfor avsedd plats (alternativt
elektronisk attest i Agresso). Svart kulspetspenna far inte anvindas.

Attest far inte tecknas av den som sjélv ska motta betalningen eller av den som
enligt lag star i ett jdvsforhdllande till den som ska motta betalningen. Attest far
heller inte tecknas av den som ensam utfort samtliga kontroller enligt ovan.
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Personliga omkostnader ska alltid attesteras av Overordnad chef. Forvaltnings-
chefens personliga omkostnader ska attesteras av ndmndens ordforande eller vice
ordférande. Ordférandes utgifter attesteras av vice ordforande. Vice ordférandes
utgifter attesteras av dértill utsedd ledamot. (Tva personer far inte attestera
varandras utligg.)

Kontroller fore attest

Budget- och anskaffningskontroll dokumenteras av attestanten genom
hianvisning till nidmndbeslut, inkdpsbegéran, upphandlingsprotokoll och/eller
skriftlig bestdllning. Om budgetansvarig inte sjdlv dr attestant och om tillricklig
dokumentation av beslut inte finns ska budgetansvarig med namnteckning pa
fakturan bestyrka att anskaffningen fyller kontrollkraven enligt ovan.

Sak- och priskontroll dokumenteras med signum pé fakturan av den som
utfort kontrollen.

Mottagnings- och leveranskontroll dokumenteras med namnteckning pa
fakturan av den som utfort kontrollen. Om budgetansvarig eller den som upphandlat
eller avropat varan eller tjansten sjélv &r attestant maste leveranskontrollen utféras
av annan 4n attestanten.

Gransknings- och sifferkontroll dokumenteras med signum pé fakturan av
den som utfort kontrollen.

Aktuella attestanter och kontrollérer ska framgd av upprittad konto- och
attestantforteckning inom respektive enhet.

Vid vikariatsforordnande giller att attestritt dvergar till vikarierande tjdnsteman.
Den som attesterar under ordinarie attestriattsinnehavares franvaro ska alltid skriva
dagens datum i anslutning till sin namnteckning.

Varje attestant och &vriga som kontrollerat fakturan &r skyldig att Hill
éverordnad chet framféra varje tveksamhet eller direkta felaktigheter som
upptackts vid granskningen av betalningsunderlag. Det @r av stor vikt aft
eventuella brister kommer till &verordnad chefs kénnedom och att dtgérder
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omedelbart vidtas.
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