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Arbetsmarknadsforvaltningens forslag till beslut

Arbetsmarknadsndmnden faststéller bifogade anvisningar for
kontroll, attest och utbetalning av pengar frdn och med den 1
september 2013.
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Arbetsmarknadsdirektor Thomas Lundberg
Ekonomichef

Sammanfattning

I detta drende foreslas att namnden faststiller reviderad
attestinstruktion dir det har tagits fram forvaltningsanpassade
anvisningarna for kontroll, attest och utbetalning av pengar.
Anvisningar har till syfte att fortydliga regelverket kring
kontrollen av ekonomiska héndelser.

Respektive chef ansvarar for att interna rutiner kring kontroll av
ekonomiska héndelser dokumenteras, samt att berorda
medarbetare far tillrdckliga kunskaper om hur och vilka
kontroller som ska goras. Malsdttningen dr att kontrollerna ska
sakerstélla de ekonomiska transaktionerna samtidigt som de kan
ske smidigt och i en rimlig omfattning.
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Arendet
Arbetsmarknadsnamnden faststillde attestinstruktion, DNR 1.1-
0011/2011 att gélla frdn och med den 1 januari 2011.

Arbetsmarknadsnamnden foreslas i detta drende faststélla
reviderad attestinstruktion med anledning av de fortydligande
som har gjorts 1 anvisningarna ndr det géller kontroll, attest och
utbetalning. Om ndmnden sé beslutar ersétter dessa instruktioner
den som faststélldes av nimnden den 18 januari 2011.

Arendeberedning

Anvisningarna har utarbetats inom ekonomistaben utifran stadens
Regler for ekonomiskforvaltning kap 3 §§ 4 och 5 samt
stadsledningskontorets fortydligande (DNR 109-2110/2010).
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Attestinstruktion - anvisningar for
kontroll, attest och utbetalning av pengar

Dessa anvisningar ersitter den attestinstruktion
arbetsmarknadsndmnd faststéillde den 18 januari 2011, dnr. 1.1-
0011/2011. Anvisningar for kontroll, attest och utbetalning av
pengar foljer stadens. Regler for ekonomisk forvaltning kap 3
Penninghantering och virdehandlingar § 4 och § 5 samt
stadsledningskontorets fortydligande (DNR 109-2110/2010).

Omfattning, syfte och innebord

Denna anvisning giller for samtliga ekonomiska hindelser.

- In och utbetalningar

- Uppkomna fordringar och skulder

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

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser r att
sakerstélla att transaktioner som bokfors ar korrekta. Attesten ar
ett godkénnande och intyg av att kontroll utforts utan anmérkning
och kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att attestera:

e Innebdr att kontrollera och dérefter bekréfta att ratt/behoriga
personer har utfort handlingar pé ett korrekt sétt och utifran
ratt forutsittningar.

e Innebdr att interna kontrollrutiner utformas sa att kontrollen
genomfors till rimlig omfattning och kostnad. Till exempel
kan en del av kontroller l14ggas p& godkédnnaren av faktura
och andra pa kontollattestanten.

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

Ansvar och kontroller

Det ska vara kidnt av den som ska gora kontroller vilka delar av
kontroller som ingar i kontrollansvaret. Interna rutiner hur ansvar
for kontroller fordelas méste dokumenteras for att kontrollerna
ska vara smidiga och fa en rimlig omfattning. Slutattestant
ansvarar for att foljande kontrollmoment i tillimpliga fall gors.

Prestation
Attestinstruktion - anvisningar for . .
kontroll, attest och utbetalning av Varan eller tjdnsten har mottagits eller levererats.

pengar
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Kvalitet
Mottagen eller levererad tjanst héller avtalad kvalitet.

Pris

Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestillning.

For anskaffning av varor och tjdnster innebér priskontroll kontroll
mot bestdllning och avtal.

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

Villkor

Betalningsvillkor med mera &r uppfyllda. Syftet med kontroll av
betalningsvillkor dr att kontrollera att betalning sker enligt
avtalade villkor.

Beslut

Behoriga beslut finns. Kontroll av underlaget mot beslut

sakerstiller att:

- Beslutet om anskaffning eller erséttning har fattats av nimnd
eller behorig tjansteman.

- Tillimpade beloppsgréinser dr 1 Overensstimmelse med
géllande delegationsordning.

- Medel finns avsatta for &ndamalet.

- Atgiirden dr motiverad utifrdn behovet av varan eller tjéinsten

- Regler for upphandling foljts.

- Gillande lagar, kommunfullmiktiges beslut och ingdngna
avtal har foljts

Med behorig tjdnsteman avses person som i enlighet med
delegationsordningen har ritt att fatta beslut om anskaftningar
eller erséttningar.

Behorighet
Nodviandiga kontroller har skett av behoriga personer.

Kontering
Konteringen &r korrekt.
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Formalia

Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftningen.
Leverantorsfakturor ska innehélla foljande uppgifter for att
tillrackliga kontroller ska kunna genomforas.

- Fakturadatum (datum for utfardande)

- Unikt fakturanummer for varje faktura

- Séljarens och kdparens namn och adress

- Séljarens momsregistreringsnummer

- Kundens momsregistreringsnummer, behdver endast anges
om kunden é&r skattskyldig for forvirvet (omviand
skattskyldighet) eller om en kopare i annat EG-land dberopat
sitt VAT-nummer f0r att fa leveransen utan moms,

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

- Leveransdag/period avser den dag som varan/tjdnsten
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

- Tilldmpad momssats,

- Den moms som ska betalas

- Vid befrielse frén skatt eller vid omvénd skattskyldighet en
hénvisning till
- den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML,

- den relevanta bestimmelsen 1 momsdirektivet eller
- en annan uppgift om att omséttningen dr skattebefriad
eller att koparen ér skyldig att betala moms

Det ska framga att foretaget har F-skattesedel. Om sa inte ar fallet
ska fakturan utbetalas via 16nesystemet. Da ska blankett for
uppdragstagare anvindas.
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Kontrollernas utformning

Kontrollatgirderna ska utformas sa att den interna kontrollen &r
tillracklig och kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till
riskerna. Vid utformningen av kontrollatgarderna ska foljande
krav beaktas:

Ansvarsfordelning
Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

e Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran borjan
till slut.

e Huvudprincipen &r att for varje transaktion ska finnas tva
attester, attest av godkénnare och attest av
kontrollansvarig.

e De som genomf6r kontrollerna ska ha god kdinnedom om
verksamheten samt kénna till vilka kontroller de ansvarar
for.

Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha nddvindig
kompetens for uppgiften. Alla nyanstillda chefer, assistenter och
handléggare ska ga pa utbildning och information i olika
ekonomiadministrativa fragor:

o Agressokorkort for alla nya Agressoanvindare

e Chefsintroduktion for nya chefer

e Utbildning i Agresso for Agressoanvidndare

e Utbildning i ekonomiadministrativa rutiner for

handléggare och assistenter

Dessa utbildningar tillhandahélls av ekonomistaben.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan persons transaktioner ska ha
en sjdlvstindig stdllning gentemot den kontrollerade. For utligg
eller kontokorts relaterade inkop géller foljande specifika regler:

- Ingen har rétt att attestera sina egna utlagg/inkép med
kontokort. Utldgg/ inkdp med kontokort ska attesteras av
ndrmast dverordnad chef.

- Ordforande/vice ordforande attesterar forvaltningschefs
utldgg/ inkép med kontokort.

- Ordforandes utligg/ inkdp med kontokort attesteras av vice
ordforande. (Avser kostnader som uppstatt efter beslut av
arbetsmarknadsndmnden.)

- Vice ordforandes utligg/ inkdop med kontokort attesteras av
dértill utsedd ledamot. (Avser kostnader som uppstatt efter
beslut av arbetsmarknadsndmnden.)
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Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjdlv eller ndrstdende. Detsamma géller
utgifter av personlig karaktér.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgédrder ska dokumenteras pa andamalsenligt
satt. Attesten ska ske pé sadant sitt att attesten gér att knyta till
den person som utfort attesten. Kontrollattesten ska finnas pa
verifikationen medan dvriga attester kan dokumenteras pd annat
satt. Sddan dokumentation, till exempel bestillningar, foljesedel
eller kvitto vid kortkdp, ska bifogas till verifikationen i Agresso.

Elektroniskt flode

Attest 1 elektroniskt flode sker genom elektronisk attest av den
som utfort kontrollen. Attest ska ske pd sddant sitt att attesten i
efterhand géar 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 och bifogas
verifikationen i Agresso.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska goras i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollitgdrd inte fortas av en senare
kontrollatgérd.

For abonnemang sker kontering och attest automatiskt i enlighet
med ett 1 forvdg definierat regelverk. For varje abonnemang
upprittas ett registreringsunderlag som attesteras av behdrig
attestant. Registreringsunderlaget ska innehélla kontering samt ett
definierat belopp som géller for att abonnemanget ska
automatattesteras.

Automatattester anvinds inte for ndrvarande pa forvaltningen
men kan komma att anvindas i1 framtiden.

Genomfdrda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként
resultat ska dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i
enlighet med denna anvisning.

Vid brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar ska
nirmast 6verordnad chef underréttas. Aven en anmélan till
revisionskontoret méste goras.
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Attestkort och attestforteckning

Varje kontrollansvarig, tidigare attestant, ska ha ett attestkort,
blankett SF 1105, som undertecknas av éverordnad chef och
forvaltningschefen.

Blanketten skannas till serviceforvaltningen, Funktion SRV
arbetsmarknadsf, for registrering. Originalet skickas till
ekonomistaben for arkivering. Foljande uppgifter framgér av
attestkorten:

- Organisatorisk enhet (IKB)

- Bendmning pa den organisatoriska enheten

- Kontrollansvarsroll

- Attestant (namn och befattning)

- Namnteckning (kontrollansvarig)

- Ersittare (namn och befattning)

- Ersittares namnteckning

Forteckning over kontrollansvariga

Infor varje rakenskapsar uppréttar ekonomistaben forteckning
over alla aktuella personer med kontrollansvar som
forvaltningschefen undertecknar. Forteckningen skannas direfter
till serviceforvaltningen som svarar for utbetalning av pengar och
ska ha attestkort och forteckningar 6ver kontrollansvariga
tillgéngliga.

Godkannare

For varje godkénnare ska finnas blankett SF1106 undertecknad
av ansvarig chef. Blanketten skannas till serviceférvaltningen,
Funktion SRV arbetsmarknadsf, for registrering. Originalet
skickas till ekonomistaben for arkivering.

Begaran om utbetalning av pengar
Serviceforvaltningen har fatt befogenhet att pad ndimndens vignar
beordra utbetalning av pengar.




