BILAGA 9:1

KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING
FOR STOCKHOLM

Utgiven av KF/KS kansli 200424

Regler for ekonomisk forvaltning

Kommunfullméktiges beslut den 11-12 november 2004
(Budgetutl)
(Jfr Kfs 2004:10)

INLEDNING

Kommunernas ekonomiska forvaltning regleras i 8 kapitlet i kommunallagen. Dér stadgas bl.a.
att kommunfullméktige skall meddela narmare foreskrifter om medelsforvaltningen. Kommun-
styrelsen och 6vriga nd&mnder skall &ven tillampa lagen (1997:614) om kommunal redovisning.
Olika regler galler for verksamheter med bestéllaransvar och utféraransvar.

For av kommunen &gda bolag och stiftelser galler &ven bokfdringslagen, for bolagen aktiebo-
lagslagen och arsredovisningslagen och for stiftelser stiftelselagen. Savida inte dessa lagar stad-
gar annat géller vad som nedan stadgas om namnd &ven av kommunen &gda stiftelser och aktie-
bolag. Vad som stadgas om foérvaltningschef skall dven gélla for verkstéllande direktor (bolags-
chef/stiftelsechef). Varje bolag har att besluta harom.

Kommunstyrelsen far medge undantag fran vad som stadgas nedan om det foreligger sérskil-
da skal.

1 kap BUDGET och UPPFOLJNING

Kommunfullméktiges budget
18
Kommunstyrelsen meddelar riktlinjer for n&mnders budgetarbete.
Kompletterande anvisningar utfardas av stadsledningskontoret och koncernledningen for
Stockholms Stadshus AB.

28
Namnd inger i samband med sin verksamhetsberéttelse sitt budgetforslag och sina trearsberak-
ningar till kommunstyrelsen som underlag for kommunstyrelsens forslag till budget och trears-
berdkningar. Forslaget omfattar driftbudget och investeringsplan. Investeringsplanen skall vara
uppdelad pa planerade och beslutade projekt.

Forvaltningschef skall ta fram underlag till forslag for budget och trearsberakningar i enlig-
het med kommunstyrelsens riktlinjer och utfardade anvisningar.

38
Budgeten faststélls av kommunfullméktige. Den skall uppréttas i enlighet med kommunallagens
balanskrav. Budgeten omfattar namnder och bolagsstyrelser.
a) N&mnder
1 Plan 6ver verksamheten
- Planen skall omfatta mal, riktlinjer och anslagsvillkor med en
oversikt for trearsperioden.
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2 Driftverksamhet

- Verksamhet med utforaransvar erhaller resultatbudget med av-
kastningskrav.

- Ovrig verksamhet, inklusive sddan med bestallaransvar, erhaller
ett eller flera anslag. Anslag kan, beroende pa andamal, meddelas
brutto eller netto.

3 Investeringar

- Plan och anslag for investeringsverksamheten med beréknade

drift- och kapitalkostnadseffekter samt intdktsmojligheter.
4 Stora projekt

- Projektplan med redovisning av projektets syfte och innehall samt

ekonomiska konsekvenser.
b) Stadens finansiering och stéllning

- En plan for finansiering av stadens totala utgifter inklusive for-
séljningsbeting samt uppgift om stadens budgeterade stéllning
vid budgetarets slut.

c) Bolagsstyrelser
1 Plan 6ver verksamheten.
- Planen skall omfatta mal och riktlinjer med resultatkrav samt en
oversikt for trearsperioden.
2 Plan 6ver omsattning och resultat.
3 Investeringar
- Plan for investeringar avseende all anlaggningsverksamhet.

Namndens budget

48
Namnd skall med utgangspunkt fran kommunfullmaktiges faststallda budget uppratta en ge-
nomforandeplan for det kommande arets verksamhet (ndmndens budget/verksamhetsplan). |
budgeten skall redovisas uppstallda mal for verksamheten och hur tilldelade resurser skall an-
véndas.

Namndens budget for nastkommande ar skall faststéllas av namnden senast under december.
Ar da val till kommunfullméktige agt rum &ret darpa senast under januari.

Forvaltningschefen skall upprétta forslag till budget.

Stadsledningskontoret och koncernledningen foér Stockholms Stadshus AB kan utfarda kom-
pletterande anvisningar och tidsplan for budgeten.

58
Néamnd skall i samband med uppréttande av budgeten redovisa férdndrad omslutning hos kom-
munstyrelsen till foljd av 6kade externa intakter for statsbidrag till olika projekt samt olika er-
sattningar. Namnd skall &ven redovisa férandrad omslutning till foljd av dkad forsaljning av
Overskottskapacitet till andra ndmnder.

Omslutningsforandringar av principiell betydelse skall foras upp till kommunfullmaktige for
beslut.

Namnd skall lamna sin budget till stadsledningskontoret fér sammanstéllning.
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Budgetansvar

6a 8§

Né&mnder &r ansvariga for att anslag inte dverskrids, budgeterade intékter inflyter, avkastnings-
och resultatkrav uppnas, investeringsutgifter och inkomster disponeras for beslutade objekt
inom anvisad ram samt att budgeterade forsaljningsbeting uppfylls. Namnder och styrelser an-
svarar ocksa for hur verksamheten bedrivs och att kommunfullméktiges mal uppnas.

Resultatéverforing

6b 8§
Resultatenheter skall fora dver hela sitt resultat, dock maximalt 5% av enhetens bruttobudget for
aret som uppkommer till féljd av enhetens eget handlande, bade 6ver- och underskott till foljan-
de ar. En forutsattning ar att resultatenheten har uppfyllt sina ataganden. Verksamhet som upp-
handlas i konkurrens med externa entreprendrer s.k. intraprenader skall dverféra 100% av sina
resultat for att sdkerstalla konkurrensneutralitet under den tid som dverenskommelsen galler.

Om en resultatenhet visar 6ver- eller underskott som skall féras mellan aren for ett budgetar
skall ndmnden i samband med bokslutet avsétta resultatet till en resultatfond. Uppkomna under-
skott skall tackas i samband med paféljande ars bokslut. Om underskottet inte har kunnat tackas
under nastkommande ar skall namnden uppl6sa resultatenheten i samband med bokslut varvid
underskottet fors over till nastkommande ar och 6vergar till namnden. Ansvaret att tacka under-
skottet avilar darmed ytterst namnden. Om en resultatenhet har vidtagit atgarder for att elimine-
ra ett underskott men inte helt har lyckats med detta under nastkommande ar kan resultatenheten
fa vara kvar efter kommunstyrelsens prévning av atgardernas trovardighet.

Overfort dverskott skall anvandas i verksamheten.

Néamnden skall i samband med sin budget/verksamhetsplan redovisa hur planerade 6ver-
eller underskott fran foregaende ar avses behandlas.

Kommentar: Med dver/underskott avses battre/sdmre resultat &n budgeterat.

Uppféljning

78
Uppfoljning skall ge underlag for att styra verksamheterna. Ansvaret for uppféljning ligger hos
ndmnderna.

Forvaltningschefen skall kontinuerligt folja upp verksamheten, upprétta erforderliga under-
lag till namnden och redovisa om risk for budgetavvikelse foreligger och darvid foresla erfor-
derliga atgarder.

Verksamheter med bestéllaransvar skall styras genom regelbunden uppféljning och avstam-
ning mot ndmndens budget, redovisa prognostiserad behovs- och prestationsutveckling samt
kostnads-/utgifts- och intékts/inkomstutveckling.

Verksamheter med utféraransvar skall styras genom regelbunden uppfoljning mot beslutade
resultatplaner samt faststallt avkastningskrav.

Namnd skall besluta om former och tidpunkter for redovisning av erforderliga beslutsunder-
lag for sin styrning.

Finner ndmnd med bestéllaransvar att anslag kommer att bli otillréckligt, eller att intakter
inte inflyter i budgeterad omfattning, skall namnden vidta atgarder for att rymma sadant 6ver-
skridande eller intdktsunderskott inom ndmndens budget respektive beslutade anslag och av
kommunfullméktige angivna mal och anslagsvillkor.
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Finner namnd med bestallaransvar att forutsattningarna forandrats i forhallande till underla-
get for kommunfullméaktiges budgetbeslut samt att mal och anslagsvillkor till foljd av detta
behdver andras skall begéran hdrom understallas kommunfullméktige.

For investeringar och stora projekt géller att sarskild uppmarksamhet maste agnas at upp-
foljningen av medelsforbrukning, tidsplaner, prestationer samt de politiska malen. Visar upp-
féljningen att ett objekt kan medfdra storre utgifter, mindre inkomster, hdgre framtida kostnader
eller lagre framtida intékter an vad som ursprungligen kalkylerades eller att andra férutsattning-
ar andrats i vasentlig man, skall detta omgaende redovisas for namnden. Namnden skall snarast
vidta atgarder for att forhindra fordyringar eller gora omprioritering inom ramen for sin totala
investeringsplan. Avvikelse mot investeringsbeslut skall redovisas till kommunstyrelsen i sam-
band med den l6pande uppféljningen.

Forvaltningschefen skall tillse att budgetansvaret iakttas vid varje resursanskaffning (an-
stallning, upphandling m.m.).

88§
Namnd skall Iamna de rapporter avseende utfall och prognoser, beslutade och féreslagna atgér-
der som stadsledningskontoret eller revisionskontoret begér.

Resultatenheter

98

Huvudregeln &r att nya resultatenheter inréttas, forandras eller avvecklas i samband med ndmn-
dens ordinarie verksamhetsplan. Namnden skall i denna definiera vilka enheter som skall utgéra
resultatenheter och hur resultatet skall matas. Varje ndmnd har ansvar for att utforma interna
Overenskommelser med sina resultatenheter.

For att skapa ett trovardigt och langsiktigt stabilt system, bor namnden inte upphava eller
forandra forutsattningarna for resultatenheterna under aret. Det ar viktigt att gora en helhetsbe-
démning da en forandring av en resultatenhet kan paverka andra resultatenheter. Enheterna skall
verka i enlighet med gjorda 6verenskommelser.

Namnden kan endast i undantagsfall upphava eller forandra forutsattningarna under pagaen-
de ar. Detta galler da resultatenheten inte har verkat eller kunnat verka i enlighet med gjorda
Overenskommelser och detta inte kunnat forutses i samband med uppréttandet av verksamhets-
planen. Namnden kan under vissa speciella forutsattningar, t.ex. om enheten genom upphand-
ling i konkurrens overgar till s.k. intraprenad, korrigera sin verksamhetsplan med avseende pa
avvikelsen. Samrad skall alltid ske med stadsledningskontoret innan beslut tas om éndring.

Slutna redovisningsenheter

108
Kommunfullmaktige beslutar i samband med budget vilka enheter som skall vara slutna redo-
visningsenheter. Enhetens verksamhet regleras i budget och i reglemente/instruktion.

Slutna redovisningsenheter arbetar under bolagsliknande former men ar inte egna juridiska
personer.

For slutna redovisningsenheter galler séarskilda budget- och redovisningsprinciper. Enheten
upprattar resultatbudget, investeringsplan med férslag till finansiering samt balansbudget.

Kommunfullméktige faststaller i budgeten kraven pa enhetens resultat i form av avkastning
som skall levereras till finansforvaltning eller dgartillskott som skall tillféras enheten fran fi-
nansforvaltning. Kommunfullméaktige kan i anslutning till behandlingen av ndmndens bokslut
justera avkastningskrav eller &gartillskott. Ovriga resultat balanseras som fritt eget kapital.
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Fran och med ar 2003 skall nya investeringar finansieras via koncernkonto och belastas med
stadens internranta. Samtliga anlaggningstillgangars finansiering skall likaledes belastas med
stadens internrénta via koncernkonto.

Taxor, avgifter mm.

118
Beslut om taxor, avgifter, prestationsrelaterade ersattningar till privata utférare (s.k. peng), in-
vestering, forséljning av mark och anldggningar samt andra &renden, som anges i lag, fattas av
kommunfullmaktige.

Kommentar: Kommunfullméaktige kan ge uppdrag at namnd att besluta i sitt stalle i den om-
fattning som foljer av kommunallagen.

2 kap RAKENSK APER

Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillAmpningen av reglerna i detta kapitel.

Kommunal redovisningslag

18
Stadens namnder skall tillampa lag (1997:614) om kommunal redovisning och reglerna i detta
kapitel.

Namndens |6pande bokforing

28
Forvaltningschefen skall se till att fullstdndiga rakenskaper fortlopande fors dver forvaltningens
verksamhet i enlighet med den kommunala redovisningslagen och reglerna for ekonomisk for-
valtning samt utfardade anvisningar. Forvaltningschefen ansvarar vidare for att férvaltningen
tillampar det 16ne- och redovisningssystem som kommunstyrelsen beslutat om.

Interna kop och forséljningar inom en namnd far inte 6ka namndens omslutning. Forvalt-
ningschefen utférdar anvisningar for redovisningen inom ndmndens resultatenheter.

38
Forvaltningschefen skall efter anmodan tillhandahalla stadsledningskontoret och revisionskon-
toret rapporter och ekonomiska uppgifter.

Namndens bokslut och verksamhetsber éttel se

48
Forvaltningschefen skall snarast efter rakenskapsarets utgang se till att rakenskaperna avslutas
och upprétta forslag till bokslut. Varje namnd skall snarast efter arets slut faststalla bokslut for
varje redovisningsenhet med en budget som faststéllts av kommunfullméktige och darefter inom
tid och satt som kommunstyrelsen bestammer inséanda bokslutsarendet till stadsledningskonto-
ret. Forslag till eventuella dispositioner med anledning av arets resultat skall lamnas till kom-
munstyrelsen.

Slutna redovisningsenheters resultat skall, med undantag for avkastning och eventuella &gar-
tillskott, balanseras som fritt eget kapital.

Dispositioner som sammanh&nger med resultatenheter anmals i enlighet med detta reglemen-
te 1 kap.6b 8.

For namnd med bestallaransvar skall budgetavrakning och balansrakning inga i bokslutet.
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For namnd med utforaransvar skall resultatrakning, balansrdkning och finansieringsanalys
inga i bokslutet.

58
Varje namnd skall arligen avge en verksamhetsberattelse med redogorelse for sin verksamhet
under narmast foregaende rakenskapsar. Till berattelsen skall namndens bokslut bifogas.

Verksamhetsberattelsen skall innehélla en beskrivning av arets verksamhet utifran resultat-
rakningen/budgetavrakningen, maluppfyllelse och nyckeltal for namndens verksamhet och en
jamforelse med foregdende rakenskapsar. Vidare skall verksamhetsberattelsen innehalla en re-
dogorelse for mer betydande avvikelser fran mal, riktlinjer och anslagsvillkor som angivits i
budgeten samt forslag till dispositioner.

Namnden skall sarskilt redovisa pagaende och avslutade investeringsprojekt i samband med
namndens verksamhetsberattelse for respektive ar. Detta galler aven andra stora projekt.

| verksamhetsberattelsen skall niamnden redovisa hur den fullgjort sddana uppdrag som
kommunfullmaktige har lamnat till den med stéd av 3 kap 108 forsta stycket och 3 kap 12§
kommunallagen. Redovisningen skall ldmnas i den omfattning som nérmare kan anges i ndmn-
dernas reglemente och i enlighet med anvisningar fran stadsledningskontoret. Verksamhets-
berattelsen skall i 6vrigt innehalla en beskrivning av hur fullmaktiges beslut om namndens verk-
samhet efterlevts och hur ndmnden bedrivit verksamheten.

Forvaltningschefen skall utforma forslag till verksamhetsberattelse. Kompletterande anvis-
ningar for verksamhetsberéttelsen utfardas av stadsledningskontoret och revisionskontoret
gemensamt.

Berattelsen skall, enligt faststalld tidsplan, éverlamnas till revisorerna for beredning av fra-
gan om ansvarsfrihet for ndmnden.

Né&mndens verksamhetsberéttelse och revisionsberéttelse lamnas till kommunfullméktige.
Kommunfullmaktige beslutar om ansvarsfrihet skall beviljas for namnden.

Stadens huvudbokslut och arsredovisning

68
Stadens huvudbokslut &r en sammanstélining av de namndvisa boksluten. Huvudbokslutet upp-
rattas av stadsledningskontoret och redovisas i stadens arsredovisning.

Arsredovisningen uppréttas i enlighet med den kommunala redovisningslagen och med iakt-
tagande av god redovisningssed. Arsredovisningen skall i enlighet med den kommunala redo-
visningslagen innehalla en sammanstalld redovisning som, utéver kommunen, dven omfattar
Ovriga juridiska personer dar kommunen har ett betydande inflytande.

Arsredovisningen skall dverldamnas till revisorerna fér beredning av fragan om ansvarsfrihet
fore kommunfullmaktiges behandling av den.

Arsredovisningen skall éverlamnas till kommunfullméktige och revisorerna snarast méjligt
och senast den 15 april aret efter det ar som redovisningen avser.
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Delarsrapport

78

Stadsledningskontoret skall arligen sammanstélla en delarsrapport. Deléarsrapporten skall omfat-
ta en period av minst halften och hogst tva tredjedelar av rakenskapsaret. Delarsrapporten skall
upprattas i enlighet med god redovisningssed. Underlag for delarsrapporten skall lamnas av
namnderna enligt anvisningar fran stadsledningskontoret.

Varderings- och kapitalkostnadsprinciper

88

Med en investering avses all anlaggningsverksamhet, inklusive om- och tillbyggnad, som med-
for standardhdjning och reinvestering samt anskaffning av utrustning till ett varde av ett pris-
basbelopp eller darutéver med en ekonomisk livslangd pa tre ar eller mer.

98
Varje ndmnd ansvarar for att det fortldpande fors ett register dver nd&mndens anlaggningstill-
gangar.

108
Anlaggningstillgangar skall arligen belastas med kapitalkostnader. Rantesatsen for interna ran-
teersattningar faststalls arligen i samband med budget.

Forsaljning av tillgangar

118
Vid forséljning av anlaggningstillgangar i mark och fastigheter redovisas realisationsvinsten
alternativt realisationsforlusten under finansférvaltning.

Den namnd som forvaltar tillgangen redovisar en forsaljningsinkomst som motsvarar det
bokforda vérdet pa den forsalda tillgangen. Forvaltningen ersétts av finansforvaltning for verifi-
erade externa forsaljningskostnader.

Dokumentation av ekonomisystem, kontoplan m.m.

12§

Stadsledningskontoret skall upprétta en beskrivning over tillampade forvaltningsgemensamma

delar av ekonomisystemet i enlighet med den kommunala redovisningslagen.
Forvaltningschefen skall uppratta en beskrivning 6ver forvaltningsspecifika delar av ekono-

misystemet.

3 kap PENNINGHANTERING (tidigare medelsférvaltning)
Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillampningen av féljande regler.

Uppbdrd och inkomstkontroll

18
Varje namnd ansvarar inom sitt verksamhetsomrade for uppbord, kontroll och redovisning av
stadens pengar.

Forvaltningschefen skall se till att inbetalda pengar omedelbart satts in pa ett bank- eller
postgirokonto som stadsledningskontoret har anvisat.
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Vad som stadgats ovan galler aven for pengar som staden far och har hand om for annans
rékning.

Fakturering, krav och inkasso

28
Varje ndmnd ansvarar for sin fakturering och krav- och inkassoverksamhet.

1. Fakturering
Rakningar skall snarast mojligt skrivas ut och foras upp i kundreskontran.

2. Krav och inkasso

a) Om fordran inte har betalats senast pa forfallodagen skall krav- och in-
kassoatgarder vidtagas.

b) En fordran anses oséker om kunden inte betalat den da inkassoférfaran-
det inleds. En osaker fordran skall bokféras som en befarad
kundforlust.

c) En osaker fordran skall skrivas av i bokféringen da alla inkassoatgarder vidtagits och
senast efter ett ar.
En fordran som uppenbarligen inte kommer att kunna drivas in kan
skrivas av direkt utan att forst bokforas som oséker.
Néamnd eller delegat beslutar om avskrivning av fordran. Avskrivning av fordran skall bok-
féras som en konstaterad kundforlust.
d) Indrivning av en fordran far avbrytas om ytterligare indrivningsforsok
ar utsiktslosa eller inte &r forsvarliga med hénsyn till kostnaderna och
inte krévs ur allmén synpunkt.

3.0verlatande av krav och inkassoverksamhet

Stadens ndmnder skall, om de inte utfér uppgiften pa egen hand, anlita det inkassoféretag som
staden centralupphandlat for kravverksamhet. Ett sddant uppdrag far inte innefatta dverléatelse av

fordringar.

Inkassoforetaget utfor enbart de nddvandiga krav- och inkassodtgarderna medan respektive
namnd behéller beslutanderatten i alla drenden.

Upphandling

38
Utgatt

Leasing

48
Namnd eller bolag far inga avtal om hyra eller hyrkop (leasing) av utrustning i de fall avtalet
innebar en lagre kostnad for staden, sett éver utrustningens hela ekonomiska livslangd, &n om
utrustningen anskaffats genom kop. Hyra/leasing kan vara en ofdrdelaktig finansieringsform
jamfort med andra tillgédngliga finansieringsformer. Kostnaderna for hyra/leasing skall darfor
jamforas med kostnaderna for kop.

Endast om det samlade vérdet av framtida betalningsforpliktelser inte kan anses ringa i for-
héllande till namndens balansomslutning, eller om dessa betalningsforpliktelser dverskrider av
ekonomiutskottet faststalld beloppsgrans skall det tillstéallas ekonomiutskottet.
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Alla avtal om hyra eller hyrkdp (leasing) i syfte att endast finna en alternativfinansierings-
form skall dock alltid tillstdllas ekonomiutskottet.

Vad som sdgs ovan galler &ven avtal med annan rubricering, men med verklig innebord av
hyra, hyrkop eller leasing.

Stadsledningskontoret utfardar tillampningsanvisningar for att inga avtal om hyra eller hyr-
kop (leasing).

Kontroll och attest

58

Omfattning och definition

Paragrafen galler for stadens samtliga ekonomiska héndelser, inklusive interna transaktioner
samt medel som staden alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla. Med ekonomiska trans-
aktioner avses bokforingsposter i stadens samtliga bokféringssystem som omfattas av lagen om
kommunal redovisning.

Attest innebdr att intyga att kontroll utforts utan anmarkning. Kontroll utférs av kontrollansva-
rig (tidigare attestant).

Syfte

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser ar att sékerstalla att transaktioner som
bokfors ar korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller frAn staden och/eller
att transaktionen i Ovrigt stammer med avtalade villkor.

Bokféringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovis-
ningslagen och god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid rdtt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen &r rétt konterad.

Beslut Att transaktionen dverrensstdmmer med beslut av behdrig besluts-
fattare.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for staden gemensamma anvisningar till denna
paragraf. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for évergripande uppfélining av dessa anvisningar.

Stadens ndmnder ansvarar for att antagna regler och anvisningar avseende denna
paragraf foljs. Varje ndmnd skall darutdver vid behov utfirda ytterligare anvisningar for sitt
verksamhetsomréde.

Varje namnd utser kontrollansvariga (tidigare attestanter) samt ersattare for dessa. Kontrollan-
svar knyts till person eller befattning och kopplas till kodplan med angivande av eventuella
begransningar. Varje namnd svarar for att det uppratthalls aktuella forteckningar 6ver utsedda
kontrollansvariga (tidigare attestanter).

Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om kontrollansvariga (tidigare
attestanter). Forvaltningschefen ansvarar inom ndmndens verksamhetsomrade for att handlag-
garna ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebérd.
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Kontrollansvarigas (tidigare attestanternas) ansvar ar att tillampa faststallda anvisningar samt
nar brister upptacks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef.

Kontroller

Foljande kontroll (tidigare attest)- moment finns i staden. Kontrollerna skall i tillampliga fall

utforas.

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst héller avtalad kvalitet.

Pris Pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsreqgler eller bestéll-
ning.

Villkor Betalningsvillkor mm &r uppfylida.

Beslut Behoriga beslut finns.

Behdrighet Nodvandiga kontroller (attester) har skett av behdriga personer.

Kontering Konteringen &r korrekt.

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftningen.

Kontrollernas utformning

Kontrollatgarderna skall utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar till-
racklig och att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kon-
trollatgarderna skall féljande krav beaktas:

Ansvarsférdelning Ansvarsfordelningen skall vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollatgérd skall ha erforderlig
kompetens for uppagiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annans persons transaktioner skall ha
en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar
till sig sjalv eller narstaende. Detsamma géller utgifter av person-
lig karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar den
kontrollansvarige eller narstaende har agarintressen eller ingar i

ledningen.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder (attester) skall dokumenteras pa anda-
malsenligt stt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten skall utforas i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgérd inte fortas av en senare kon-

trollatgard.

Genomférdakontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godkant resultat ska dokumenteras genom
attest. Attest dokumenteras i enlighet med anvisningarna. Maskinellt utférda kontroller ska
framgé av systemdokumentation och behandlingshistorik. Om kontrollansvarig (tidigare attes-
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tant) ej kan godkanna en ekonomisk transaktion skall den som beslutat om transaktionen under-
rattas. Kan inte rattelse uppnas skall underrattelse ske enligt faststélld rutin.

Begaran om utbetalning av pengar

68
Varje ndmnd skall utse person med befogenhet att p& namndens végnar beordra utbetalning av
pengar. Som regel ger ndmnden denna befogenhet till férvaltningschefen.

Forvaltningschefen skall utse ett lampligt antal stallforetrddare med befogenhet att begéra utbe-
talning av pengar. Ratten att begara utbetalning av pengar skall ges till namngivna personer.

Person med rétt att begara utbetalning av pengar skall innan sddan begéran sékerstilla att ndd-
vandiga kontroller har skett av behoériga personer (behdérighetskontroll).

F 6rskottskassa

78
Kommunstyrelsen tillhandahaller pd namndens begaran en forskottskassa pa ett belopp som
kommunstyrelsen bestdmmer.

Det beviljade beloppet rantebeldggs med en rantesats som kommunfullmaktige faststéller i
samband med arsbudgeten. Rantesatsen skall spegla marknadsréntan.

Forvaltningschefen skall se till att forskottskassans pengar finns insatta pa ett rantebarande
konto, som stadsledningskontoret har anvisat, till dess att pengarna behdver anvéandas. Rantan
pa detta konto tillfaller namnden. Forvaltningschefen skall utse en person med ansvar for for-
skottskassan. Forvaltningschefen skall se till att pengar i forskottskassan redovisas, kontrolleras
och inventeras enligt gallande regler och anvisningar.

Forvaltningschefen kan fordela forskottskassan pa flera underforskottskassor. Vad som ovan
sagts galler dven underforskottskassor.

Kontokort

88§
Se kommunstyrelsens policy avseende kontokort.

Utbetalning

08§
Kommunstyrelsen svarar for alla utbetalningar om kommunstyrelsen inte medgett undantag.
Stadsledningskontoret skall verkstalla stadens utbetalningar.

Likviditetshantering

108
Kommunstyrelsen ansvarar for stadens likviditetshantering, upplaning och skuldférvaltning,
utlaning samt tecknande av stadens borgen i enlighet med vad som fareskrivits i instruktionen
for stadsledningskontoret och i Stockholms stads finansiella policy samt i andra beslut av kom-
munfullméktige.

Forvaltningschefen skall pd anmodan av stadsledningskontoret uppratta en likviditetspro-
gnos och ldamna in den till kontoret. Likviditetsprognosen skall vara avstamd mot beslutad bud-
get.

4 kap DONATIONSMEDEL OCH VARDEHANDLINGAR
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Mottagande av donation

18

Mottagande av donation skall understéllas kommunfullmaktige for prévning da det ar fraga om
storre varden eller &renden av principiell beskaffenhet. | dvriga fall beslutar respektive namnd
efter forslag fran forvaltningschef.

Placering av fondtillgang

28
Tillgangar tillnérande under stadens vard stallda fonder och stiftelser, skall placeras i enlighet
med av kommunstyrelsen beslutade placeringsforeskrifter.

Forvaltning av fondtillgang

38
Forvaltas fond eller stiftelse av ndmnd, skall denna anlita kommunstyrelsen for handhavande av
fondens eller stiftelsens tillgangar i den man donationsbestammelserna inte foreskriver annat.

Fdrvaring av vardehandlingar

48

Forvaltningschef svarar for att vardehandlingar fértecknas och férvaras tillfredsstallande. For-
valtning kan anlita stadsledningskontoret for forvaring av véardehandlingar som ndmnd innehar
for stadens rakning.

5kap INTERN KONTROLL

Namnderna skall enligt kommunallagen 6 kap. 7 § var och en inom sitt omrade se till att verk-
samheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt samt de fore-
skrifter som galler for verksamheten. Namnderna skall ocksa se till att den interna kontrollen &r
tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt tillfredsstallande satt. Detsamma galler
nar varden av en kommunal angelagenhet med stéd av kommunallagen 3 kap. 16 § har lamnats
over till ndgon annan.

Revisorernas uppgift ar enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att prova om bl.a. den kontroll som
gdrs inom namnderna &r tillracklig.

Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillampningen av féljande regler i samrad
med revisionskontoret.

18
Den interna kontrollen inom en namnd skall bygga pa en helhetssyn pa den kommunala verk-
samheten. Detta betyder att den skall omfatta mal och strategier, styrning och uppf6ljning samt
skydd av tillgangar. Inom dessa omraden skall det finnas inbyggda uppfoljnings- och kontroll-
system som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

N&mnd ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom respektive verksam-
hetsomrade med 6vergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sékerstalla att
- verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt
- att lagar, avtal och andra for ndmnden gallande regler, féreskrifter och beslut féljs
- anskaffningen och anvandningen av resurser ar effektiv och andamalsenlig
- stadens tillgangar skyddas
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- redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r ratt visande, tillforlitlig
och andamalsenlig samt att
- sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system é&r tillfredsstéllande.

Forvaltningschef skall upprétta forslag till internt kontrollsystem fér namnden och skall tillse att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen skall bidra till utformningen
av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll inom sina verksamhetsomraden
och skall informera ¢vriga anstéllda om reglernas och anvisningarnas innebord.

Samtliga anstéllda ar skyldiga att folja gallande regler och anvisningar for intern kontroll.

28
Namnd skall arligen faststélla en internkontrollplan for att folja upp att det interna kontrollsy-
stemet fungerar tillfredsstallande inom namndens verksamhetsomraden. Utifran en risk- och
vasentlighetsanalys skall namnden valja ut ett antal omraden/rutiner som skall granskas sarskilt
under verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
verkligen uppratthalles/genomfors.

Forvaltningschef skall tillse att en risk- och vasentlighetsanalys genomférs och dokumente-
ras och med denna som underlag uppratta forslag till internkontrollplan fér namnden.

38
Namnd skall forsakra sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta atgarder
som sékerstéller att den interna kontrollen &r tillracklig.

Forvaltningschef skall regelbundet rapportera till namnden om hur internkontrollplanen
genomfdrs, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla namnden erforderliga atgarder for
att sékerstélla att den interna kontrollen &r tillracklig.

Brister i den interna kontrollen skall omedelbart rapporteras till ndrmast éverordnad.

Vid misstanke om brott av formdgenhetsrattslig karaktar skall ndmnden utan oskéligt drojs-
mal vidta atgarder. Forvaltningschef skall omgaende informera namnden och revisionskontoret
om det hos férvaltningen uppdagas forhallanden som medfér misstanke om att sadant brott
foreligger. Forvaltningschef skall ocksa tillse att namnden och revisionskontoret informeras om
de atgarder som vidtas.
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