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Attestinstruktion

Anvisningar for kontroll, attest och utanordning av pengar

Forvaltningens forslag till beslut

Servicendmnden faststiller bifogade attestinstruktion fran och med
ndmndbeslut 25 augusti 2015.

Anne-Sofie Ohlsson Annika Rapp
Tf Forvaltningschef Administrativ chef

Sammanfattning

I detta drende foreslés att nimnden faststéller reviderad
attestinstruktion. Attestinstruktionen har forvaltningsanpassade
anvisningar for kontroll, attest och utbetalning av pengar.
Anvisningarna har till syfte att fortydliga regelverket kring kontroll
av ekonomiska handelser.

Respektive chef ansvarar for att berdrda medarbetare far tillrdckliga
kunskaper om hur och vilka kontroller som ska goras for nimndens
ekonomiska hindelser. Mélséttningen &r att kontrollerna ska
sakerstélla ndimndens ekonomiska héndelser samtidigt som
kontrollerna kan ske smidigt och i en rimlig omfattning.

Avgransning
Attestinstruktionen omfattar inte de attester som sker inom

Serviceforvaltningen Ekonomi avseende de gemensamma
ekonomiadministrativa processerna pa uppdrag av nimnderna.
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Arendet

Servicendmnden faststillde attestinstruktion, den 22 augusti 2007,
Dnr 004/2007.

Servicendmnden foreslas i detta drende faststélla reviderad
attestinstruktion med anledning av de fortydligande som har gjorts i
anvisningarna nér det giller kontroll, attest och utbetalning. Om
ndmnden sa beslutar ersétter dessa instruktioner den
attestinstruktion som faststdlldes av nimnden enligt ovan 2007.

Arendets beredning

Anvisningarna har utarbetats inom administrativa avdelningen och
baseras pé stadens Regler for ekonomisk forvaltning

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

Anvisningarna for kontroll, attest och utbetalning av pengar foljer
Stockholms stads Regler for ekonomisk forvaltning kap 3
Penninghantering och virdehandlingar 4 och 5§§ samt Stockholms
stads stadsledningskontors fortydligande (dnr 109- 2110/2010).

Omfattning, syfte och inneboérd

Denna anvisning giller for nimndens samtliga egna ekonomiska
héndelser. Ekonomiska hdndelser som administreras pd uppdrag av
andra nimnder inom serviceforvaltningen ekonomi, omfattas inte i
denna attestinstruktion.

- In- och utbetalningar

- Uppkomna fordringar och skulder, t.ex. genom ingangna avtal

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

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser ar att
sakerstélla att dessa ska vara korrekt bokforda avseende:

Prestation

Att varan/tjansten har levererats till eller fran forvaltningen och i
ovrigt stimmer med avtalade villkor

Bokforingsunderlag

Att verifikationen uppfyller lagkrav.

Betalningsvillkor

Att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingsperiod

Att bokforing sker vid rétt tidpunkt och 1 rétt redovisningsperiod.
Kontering

Att den ekonomiska hidndelsen dr korrekt konterad

Beslut

Att transaktionen overensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

Huvudprincipen ér att for varje transaktion ska finnas tva
kontrollmoment som sker av tva olika utsedda och behoriga
personer. De tvd kontrollmomenten dr godkédnnande samt attest.

Godkéannare har av den attestansvarige fatt 1 uppgift att
utfora kontrollatgarder. Godkédnnande ska goras av den som
kan verifiera transaktionen, vilket oftast dr bestéllaren.
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Attesten ar ett godkdnnande och intyg av att kontroll har utforts
utan anmérkning och kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att attestera:

* Innebér att kontrollera och dérefter bekrifta att ratt/behoriga
personer har utfort handlingar pé ett korrekt sétt och utifran ratt
forutsittningar.

+ Aren del av del interna kontrollen. Detta innebir att interna
kontrollrutiner ska utformas sé att kontrollen genomfors till
rimlig omfattning och kostnad. Till exempel kan en del av
kontroller ldggas pa den som dr godkdnnare av faktura och
andra kontroller pa den som &r attestant.

 Ar inte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i
ndmndens reglemente, ansvars- och befogenhetsfordelning samt
delegationsordning.

Ansvar och kontroller

Det ska vara kéint av den som ska gora kontroller vilka delar av
kontrollatgirderna som ingér i kontrollansvaret. Interna rutiner hur
ansvar for kontroller fordelas ska vara dokumenterade for att
kontrollerna ska vara smidiga och fa en rimlig omfattning. Attestant
ansvarar for att foljande kontrollmoment, i tillimpliga fall, gors.

Prestation
Varan eller tjinsten har mottagits eller levererats.

Kvalitet
Mottagen eller levererad vara/tjdnst héller avtalad kvalitet.

Pris

Pris dverensstimmer med avtal, taxa eller bestillning.

For anskaffning av varor och tjinster innebér priskontroll att
kontroll sker mot bestéllning och avtal.

Villkor

Betalningsvillkor med mera ér uppfyllda. Syftet med kontroll av
betalningsvillkor dr att kontrollera att betalning sker enligt avtalade
villkor. Har inga sérskilda betalningsvillkor avtalats eller beslutats
av Kommunfullmiktige ska betalning ske 30 dagar efter
fakturadatum.



Stockholms
stad

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
to the text that you want to appear here.

Tjansteutlatande
Dnr 1.1.3-236/2015
Sida 5 (9)

Beslut
Behdriga beslut finns. Kontroll av underlaget mot beslut sdkerstéller
att:
o Beslutet om anskaffning eller ersittning har fattats av ndmnd
eller behorig tjdnsteman.
o Tillimpade beloppsgranser dr i dverensstimmelse med
géllande delegationsordning.
o Medel finns avsatta for &ndamélet.
o Atgirden dr motiverad utifrén behovet av varan eller
tjdnsten
o Regler for upphandling och avrop mot ingangna avtal har
foljts.
o Gillande lagar och kommunfullméktiges beslut har f6ljts

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

Kontering
Konteringen ér korrekt.

Formalia

Verifikationen uppfyller krav enligt géllande lagstiftning.
Leverantorsfakturor ska innehalla foljande uppgifter for att
tillrackliga kontroller ska kunna genomforas.
Fakturadatum (datum for utfardande)

Unikt fakturanummer for varje faktura

Séljarens och kdparens namn och adress

Sédljarens momsregistreringsnummer

Kundens momsregistreringsnummer, behover endast anges om
kunden ér skattskyldig for forvérvet (omvind skattskyldighet)
eller om en kopare i annat EG-land aberopat sitt VAT-nummer
for att fa leveransen utan moms,

Tjansternas omfattning och art eller varornas miangd och art.
Ska beskriva vad som levererats/utforts samt i vilken mangd
eller motsvarande.

Leveransdag/period avser den dag som varan/tjdnsten
levererats/utforts eller den period som varorna/tjansten avser.
Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantag,
enhetspriset exklusive moms, samt eventuell prisnedséttning
eller rabatt som inte ingér i enhetspriset

Tillampad momssats,
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- Den moms som ska betalas
o Vid befrielse fran skatt eller vid omvind skattskyldighet
en hanvisning till:
o den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML,
o den relevanta bestimmelsen 1 momsdirektivet
eller
o annan uppgift om att omsattningen ar skatte-
befriad eller att koparen &r skyldig att betala moms

Det ska framga av faktura att foretaget har F-skattesedel. Om sa inte
ar fallet ska faktura utbetalas via stadens 16nesystem.

Séarskilda formella krav pd underlag finns fOr t.ex. representation,
resor och taxikvitton.

Behorighet

Nodvéndiga kontroller har skett av behoriga personer. Kontrollen
utfors av Serviceforvaltningen ekonomi. De personer som gor
kontrollen inom SF Ekonomi ska vara utsedda av forvaltningschef.
Administrativa avdelningen kontrollerar behorighet enligt
internkontrollplan.

Kontrollernas utformning

Kontrollatgdrderna ska utformas si att den interna kontrollen &r
tillracklig och kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till
riskerna. Vid utformningen av kontrolldtgirderna ska f6ljande krav
beaktas:

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

» Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran bdrjan till
slut.

* Huvudprincipen ér att for varje transaktion ska finnas tva
kontrollmoment som sker av tva olika utsedda och behdriga
personer. De tva kontrollmomenten dr godkdnnande samt attest.

* De som genomfor kontrollerna ska ha god kinnedom om
verksamheten samt kdnna till vilka kontroller de ansvarar for.
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Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha nddvindig
kompetens for uppgiften. Alla nyanstillda chefer ska gé pa
utbildning och 6vriga medarbetare erhélla information i olika
ekonomiadministrativa fragor:

*  Chefsintroduktion for nya chefer
+ Utbildning i Agresso i Agresso webb for agressoanvindare

Dessa utbildningar kan tillhandahéallas genom administrativa
avdelningen.

Integritet

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

- Ingen har ritt att attestera sina egna utlagg, reserakning
ellerinkop med kontokort. Utldgg/ inkdp med kontokort ska
attesteras av niarmast dverordnad chef.

- Ordf6rande/vice ordforande attesterar forvaltningschefs utligg,
reserdkning inkdp med kontokort.

- Ordforandes utldgg, reserdkning eller inkdp med kontokort
attesteras av vice ordforande. (Avser kostnader som uppstatt
efter beslut av Servicendmnden.)

- Vice ordforandes utldgg, reserdkning, inkdop med kontokort
attesteras av dartill utsedd ledamot. (Avser kostnader som
uppstétt efter beslut av Servicenimnden.)

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar
till sig sjdlv eller nédrstaende. Detta innefattar ocksa bolag och
foreningar dér den kontrollansvarige eller nirstdende har
dgarintressen eller ingar 1 ledningen.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pé dndamalsenligt sétt.
Attesten ska ske pd sddant sitt att kontrollen gér att knyta till den
person som utfort kontrollen. Attesten ska finnas pé verifikationen
medan dvriga attester kan dokumenteras pa annat sitt. Sddan
dokumentation, till exempel bestillningar, deltagarforteckning,
foljesedel eller kvitto vid kortkop, ska bifogas till verifikationen 1
Agresso.
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Elektroniskt flode

Attest i elektroniskt flode sker genom elektronisk signatur av den
som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sddant sitt 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 person som utfort kontrollen ska dokumenteras och bifogas
verifikationen 1 Agresso.

Automatattest

Automatattest innebar att kontering och attest sker automatiskt for
elektroniska fakturor i enlighet med ett i forvdg definierat regelverk
for varje objekt, t.ex. ett abonnemang. For varje objekt uppréttas
registreringsunderlag som attesteras av behdrig attestant.
Registreringsunderlaget ska innehdlla kontering samt ett definierat
minimi/maximibelopp per objekt som géller for att objektet ska
automatattesteras.

Automatattest anvédnds inte for ndrvarande inom forvaltningen men
kan komma att anvindas.

Kontrollordning

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

Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat
ska dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras 1 enlighet med
denna anvisning. Maskinellt utférda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkénna en ekonomisk transaktion
da kontrollen pavisat ndgot fel ska den som fattat beslutet om den
ekonomiska hidndelsen underréttas for att utreda om réttelse kan ske.
Vid brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar ska
nirmast dverordnad chef underrittas. Aven en anmilan till
revisionskontoret ska goras.
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Attestkort och attestforteckning
Varje kontrollansvarig, tidigare attestant, ska ha ett attestkort, som
undertecknas av 6verordnad chef och forvaltningschef.

For varje godkdnnare ska finnas blankett undertecknad av ansvarig
chef.

Forteckning 6ver kontrollansvariga

Infor varje rdkenskapsér ska administrativa avdelningen upprétta
forteckning over alla aktuella personer med kontrollansvar och
deras ersittare. Forvaltningschef undertecknar forteckningen.

Begaran om utbetalning av pengar

Varje nimnd ska utse person med befogenhet att pd nimndens
végnar beordra utbetalning av pengar. Som regel ger nimnden
denna befogenhet till ndmndens forvaltningschef. Forvaltningschef
ska utse stéllforetradare med befogenhet att begira utbetalning av
pengar.

Stillforetradare med rétt att begéra utbetalning av pengar ska ges till
namngivna personer inom Serviceforvaltningen Ekonomi. Person
med rétt att begéra utbetalning av pengar ska innan sadan begiran
sakerstilla att nddvindiga kontroller har skett av behoriga personer
(behorighetskontroll). Det innebér kontroll av att personer med
kontrollansvar har ritt behdrighetsniva for sina uppgifter.

Forvaltningen ska ha dokumenterad rutin for hur kontroll av
behorighet ska fungera.



