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Instruktion foér bestéllning, attest och utanordning fér verk-
samhet inom fastighets- och saluhallskontor et

Inledning

Instruktion for bestélIning, attest och utanordning skall faststéllas av re-
spektive namnd. Instruktionen &r tillsammans med del egationsordningen
ett viktigt dokument som har till syfte att skapa rationella och sékra rutiner
vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt 16ne-
utbetalningar och darmed ge forutséttningar for en tillfredsstallande intern
kontroll vid utbetalning av pengar.

Bestéllning

Bestallningsrétt innebér befogenhet att bestdlla varor och tjanster inom
eget ansvarsomrade och inom géllande handlingsramar (budget, allménna
fOreskrifter, policy etc). Den som har bestélIningsrétt ansvarar for att be-
stallningen konteras rétt.

BestalIningsrétt kan vara obegransad eller géllainom viss beloppsgrans.
Bestallning av kurser, utbildningar och personlig utrustning skall alltid,
oavsett bestadllningsrétt, godkannas av dverordnad chef innan tjanst eller
varabestdls.

Innan bestalIning gors ankommer det pa bestall ningsberéttigad att forvissa
sig om:

att medel finnsfor utgiften i budget eller genom sérskild medel sanvis-
ning (ledningsbeslut) eller - nér det géller investeringar att utgiften
ligger inom godkand kostnadsram,

att forekommande regler for inre och yttre milj6 enligt arbetarskyddssty-
relsens forordning; internkontroll av arbetsmiljon efterlevs,

att galanderegler for kontokort och representation & beaktade.

att upphandling sker enligt géllande upphandlingsbestammel ser. For
upphandling av varor och tjénster géller lagen om offentlig upphand-
ling samt forvaltningens riktlinjer for direktupphandling.

att - i forekommande fall - bestammelser i MBL eller avtal med perso-
nal organisationer iakttagits,

att - i forekommandefall - samrad skett med berérda medarbetare.
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Enligt foreslagen delegationsordning skall bestéllning av varor och tjanster
overstigande 2 mnkr beslutas av namnden. Alla bestéliningar dverstigande
400 000 kr skall efteranmalas i ndmnden.

Attest

Attest: Skriftligt intyg, godkannande paskrift.

Attestera:  Intygaskriftligt att nagot &r riktigt.

Person som &r beviljad attest har befogenhet att inom eget ansvarsomrade
attestera fakturor som avser varaeller tjanst som upphandlats av bestéll-
ningsberéttigad eller baseras pa gédllande leveransavtal (motsvarande).
Attest innebér en bekraftelse/intyg pa att kontroller har utforts enligt nedan
och att betalningsunderlaget kan dverlamnastill utanordning. Att attestera
& inte detsamma som att besluta. Beslutsordningen reglerasi reglemente,

del egationsordning samt vidaredel egerad upphandlingsrét.
Attestrétt kan vara obegransad eller géllainom viss beloppsgrans.
Attestinstruktion

1. Budget/anskaffningskontroll

? Namnd eller behorig tjansteman har fattat beslut om anskaff-
ning/erséttning.

? Medé finns avsatta for andamal et/anskaffningen/erséttningen dverens-
stémmer med namndens budget/ ryms inom de budgetmedel som bud-
get-/ resultatansvarig forfogar Gver.

? Atgérden & motiverad utifrén behovet av varan/tjansten.
? Behorig person enligt ndmndens del egationsordning och forvaltnings-
organisation har fattat beslut om upphandling/avrop pa centralupphand-

lingsavtal.

? Lagen om offentlig upphandling samt att forvaltningens riktlinjer for
direktupphandling har foljts.

? Gdllande lag och kommunfullmaktiges beslut i dvrigt samt ingangna
avtal har foljts.

Kontrollen dokumenteras av attestanten genom hanvisning till ndmndbe-
slut i forekommande fall (datum for sammantrade och paragraf), ev. in-
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kopsbegaran fran budgetansvarig, upphandlingsprotokoll och/eller skriftlig
bestallning om dettainte framgar av betal ningsunderlaget. Om budgetan-
svarig inte gav &r attestant och tillrécklig dokumentation av beslut inte
finns skall budgetansvarig med namnteckning pa fakturan bestyrka att
anskaffningen fyller kontrollmalen enligt ovan.

2. Priskontroll

? Stammer med bestdllning, ingangna 6verenskommel ser/avtal, pris-,
rabatt- och stadens Ovriga betalningsvillkor.

? Ratt kontering enligt kod- och kontoplan.

Kontrollen dokumenteras med signum péafakturan av den som utfort kon-
trollen.

3. Kvantitets- och kvalitetskontroll

? Prestationen/leveransen har fullgjortstill bestélld dverenskom-
men/avtalad kvantitet och kvalitet.

Kontrollen dokumenteras med signum pa fakturan av den som utfort kon-
trollen. Om budgetansvarig eller den som upphandlat/avropat varan eller
tjansten galv &r attestant maste leveranskontrollen utforas av annan én
attestanten.

4. Siffergranskning
? Utgiften & sifferméssigt riktig.

Kontrollen dokumenteras med signum pa fakturan av den som utfort kon-
trollen.

Handlaggningsrutin

Attest tecknas av attestberéttigad person direkt pa atteststampl at/attest-
markerat betal ningsunderlag genom att fullsténdig namnteckning skrivs
med black eller annan varaktig skrift pa harfor avsedd plats.

Att kontrollen & genomfoérd verifieras genom att den som utfért kontrollen
signerar i kontroll- och granskningsfélten i konteringsstémpeln. | konte-
ringsstampel n anges éven anbud, avtal eller beslut som ligger till grund fér
inkopet.
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Saknas fakturaunderlag i form av bestédlning eller leveransavtal eller finns
avvikelser i forhdllandetill bestallningen far fakturan bara attesteras av
den som samtidigt har bestéllningsrétt.

Attest far inte tecknas av den som sjalv skall mottaga betalningen eller av
den som enligt lag star i ett javsforhdllande till den som skall motta betal-
ningen. Ej heller av den som ensam utfort samtliga kontroller enligt ovan.

Attestberéttigad far inte attestera kostnader for personliga omkostnader,
eget deltagande i kurser, utbildningar och konferenser eller egnataxi- och
representationskostnader. Attest far inte heller tecknas av den som sjélv
skall mottaga betalning. Av delegationsordningen framgar vad som be-
tecknas som personliga omkostnader.

Attest skall altid ske av 6verordnad chef. Forvaltningschefens personliga
omkostnader skall attesteras av ndmndens ordfdrande.

Innan attest sker skall kontroller enligt ovan dokumenteras pa betalnings-
underlaget.

Aktuella attestanter skall framga av upprattad attestantforteckning inom
respektive enhet. Om nagon person slutar eller i dvrigt inte langre ar beho-
rig attestant skall underlaget omedel bart makuleras och ekonomienheten
underréttas. Vid nyanstéllning skall attestantférteckningen uppdateras.

Vid vikariatsforordnande géller att attestrétt Gvergar till vikarierande tjans-
teman. Den som attesterar under ordinarie attestréttinnehavares franvaro
skaalltid skriva dagensdatum i anglutning till sin namnteckning.

Varje attestant och 6vriga som kontrollerat fakturan & skyldiga att till
Overordnad chef framféra varje tveksamhet eller direkta fel aktigheter som
upptéckts vid granskningen av betalningsunderlag. Det &r av stor vikt att
eventuella brister kommer till Gverordnad chefs kannedom och att atgérder
omedelbart vidtas.

Utanordning
Utanordna: Godkéannatill utbetalning.

Utanordning innebér ett slutligt godkannande av att betal ningsunderlaget
(fakturor etc) ar behandlat i féreskriven ordning sa att utbetal ning kan ske.
Rétten att utanordna medfor saledes ett Slutligt ansvar for att alla utbetal-
ningar & korrekta.
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Handlaggningsrutin

Utanordning sker genom registrering i ekonomisystemet. Utanordning
sker i tva steg genom preliminér utanordning och slutlig utanordning. Be-
horigheter av olika dignitet kravs for den person som skall géra preliminar
utanordning och for den person som svarar for slutlig utanordning. Preli-
minar utanordnare och slutlig utanordnare skall altid vara tva olika perso-
ner. Den via terminalen framtagna utanordningsjournalen godkénns med
underskrift av den person som gjort den slutliga utanordningen.

Utanordnare skall tillse att utgifterna é vederborligen attesterade och att
den prelimindra utanordningen stémmer med underlaget samt att utgifterna
ska betalas med medel som aviserats némnden.

Ingen far utanordna pengar till sig sjélv eller person som denne star i ett
javsforhdlande till enligt 1ag.

EDI-fakturor
For EDI-fakturor géller ssmma rutin som for 6vriga fakturor.
Behdrighetskontrollsystem och behérighetskoder

Det &r av avgorande betydel se for sakerheten att de personliga behorig-
hetskoderna (I6senord) hanteras pa ett sddant sétt att de inte kommer till
nagon annan persons kannedom.

Det ankommer pa respektive chef att noggrant bevaka att befattningshava-
re erhaller behorighetskoder endast till de system och de befogenheter som
tillhor ansvarsomradet. Vidare skall chef bevaka att utdel ade behorigheter
makuleras vid t ex entlediganden samt vid franvaro, tjanstledigheter och
sjukdom langre an tre manader. Redovisningsansvarig resp | T-ansvarig har
ansvar for tilldelning och kontroll av behdrigheter till 1T-system .

Behorigheter skall inte tilldelas nagon utan foregaende uthildning i aktu-
ellt system.

Fakturahantering

Inkommande

Fakturor ska ankomststamplas sa snart de inkommer till fastighets- och
saluhallskontoret. Fakturor ska vidare ankomstregistrerasi LEV sa snart
de anlander till kontoret, sd att avlyft av moms kan ske snabbt.

Attest tecknas pa originalfaktura. Om originalfaktura forkommit ska orsa-
ken till detta utredas. Vidare ska kontroll goras av att betalning inte har
skett. Darefter kontaktas avsandaren for att fa en kopia av originalhand-
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lingen. Pa kopian skrivs datum, signatur och orsaken till att originalhand-
lingen forkommit.

Hyresavier liksom internarakningar i staden kontrolleras och attesteras pa
samma sdtt som externa fakturor.

Fakturor betal as via stadens centrala kassa enligt stadens regler for eko-
nomisk forvaltning.

Utgaende
Ansvarig enhetschef ska s snart avtal slutits med kund tillse att ekonomi-
funktionen far kénnedom om avtalet for slutlig fakturering.

Vid fakturering ska kontroll géras mot avtal.

FOr skottskassa
(Se &ven Regler for ekonomisk forvaltning med till&mpningsanvisningar)

In- och utbetalningar genom forskottskassa ska omedel bart registreras pa
bokforingsblad. Vid behov av pafylining av medel och i god tid fore bok-
slut ska bokf6ringsblad med bakomliggande verifikationer redovisas for
reglering. Redovisning av forskottskassa konteras, kontrolleras och atte-
steras som fakturor.

L 6neutbetalningar
Kontroll sker saval fore som efter [6neutbetalningstillfalle.

Administrativ chef eller personalansvarig attesterar |6neutbetalningar ge-
nom angivande av datum och namnteckning pa |6nefordel ningsbok/mé
nadsrapport fore varje loneutbetalningstillfalle. Attesten innebér ett in-
tyg paatt tillfredsstallande kontrollrutiner finnsinom enheten i syfte att
sékerstélla

? att det finns korrekta beslutsunderlag fran behoriga besl utsfattare enligt
delegationsordning for [6neutbetalningar och andra personal utbetal-
ningar

? att underlagen registrerasréit i stadens |6nesystem (LISA).

Vidare innebdr denna attest en dvergripande rimlighetskontroll av den
samlade utbetalningen vid |0netillféllet. Attest skall alltid ske av annan an
den som registrerat underlaget.

Attest sker genom angivande av datum och namnteckning pa underlaget.
Attest i efterhand godtas eftersom allaloneutbetalningar & preliminédra
och kan réttas vid senare utbetalningstillfélle.
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Efterkontroll sker av budget-/resultatansvarig med hjalp av personall6ne-
lista eller annat underlag fran stadens |6nesystem (L1SA) som upptar utbe-
tald |6n for varje person med specifikation av gjorda avdrag/tillagg till
grundion i klartext. Efterkontrollen innebér att budget-/resultatansvarig
kontrollerar att

? den som fétt utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid
? det finns underlag i form av beslut om anstallning, uppdrag etc

? det finns godkannande av behdrig enligt delegationsordning av tjanst-
goéringsrapporter, semester-, tjanstledighetsansotkan etc.

P& samma sétt som for fakturor kontrolleras att kvantitet, villkor och kon-
tering & riktiga.

I nkomster

Forvaltningschefen ansvarar enligt stadens ” Regler for ekonomisk forvalt-
ning” for att inbetalda pengar omedel bart sétts in pa bank- eller postgiro-
konto som stadsledningskontorets redovisningsstab anvisat.

Vid inkomster kontrolleras att:
? inkomnamedel stammer med beslut och utfardat underlag.
? kontering skett och &r riktig
? det & fastighets- och saluhallskontoret som ager rétt att uppbéra
medlen.

Dennakontroll utfors av administrativa avdel ningen.

Fakturerings- och kravrutiner ska félja bestammelsernai " Regler for eko-
nomisk forvaltning”.

Bokforingsor der

Bokfoéringsorder uppréttas i redovisningen for réttel ser, fordelningar och
Ovriga omfoéringar mellan konton.

| enlighet med " Regler fér ekonomisk forvaltning” ska bokforingsorder
innehallafullstandig uppgift om orsaken till ordern, i de fall det innebér
réttelse i bokforingen och hanvisning till den verifikation omforingen av-
ser. Pa sadan verifikation ska bokfdringsorderns nummer anges.
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Attest av bokforingsorder innebér godkannande av att:

?  Omféringen & motiverad
? Rétt konto angivits

Bokfoéringsorder attesteras av budgetansvarig eller huvudattestant enligt
sarskild forteckning.

Handlaggningsrutin

Uppréttat bokféringsunderlag skaterminalregistreras fore attest. Det ska
alltid finnas ett bokforingsunderlag till bokforingsordern utom vid ren
felrattning (t ex registreringsfel, felaktigt baskonto mm) inom samma an-
svarsomrade. Bokforingsunderlaget ska arkiveras tillsammans med termi-
nalutskriften av bokforingsordern. Om underlaget & omfattande kan han-
visning istdlet gorastill var underlaget forvaras.

Uppréattande av forteckning dver attestbehoriga
Forvaltningschefen utser attestanter.

Infor forestdende rakenskapsar ska en forteckning av forvaltningens attes-
tanter och erséttare uppréttas. Dessa arligen uppréttade attestantforteck-
ningar skall sammanstéllas och godkannas av forvaltningschefen. Attes-
tantforteckningen skall hallas aktuell och saledes makuleras eller uppdate-
rasvid foréndring.

Attestantforteckningen skall finnastillganglig hos administrativa avdel-
ningen. Utanordnande enhet skall ha attestantférteckning tillgénglig for de
enheter for vilka utanordning sker.

Foljande uppgifter skall framga av attestantférteckningen.

? organisatorisk enhet/budgetomrade

? bend@mning pa avdel ning/verksamhet

? attestant (namn och befattning)

? namnteckning (attestant)

Personer som fore attest regel massigt utfér och signerar kontroller enligt
denna attestinstruktion skall fortecknas med namn och exempel pasig-
num.

Arkivering av redovisningshandlingar

Rationella och sékra rutiner som ger forutséttningar for en god intern kon-
troll innebér bl. aatt arkiveringen av redovisningshandlingar maste ske pa
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ett korrekt sétt. Arkivering av redovisningsmaterial ska ske betryggande
men anda | ttatkomligt.

Att bevararedovisningsmaterial pa ett betryggande sétt innebar en skyl-
dighet for den som handhar bokféringshandlingar att inte forvara dessa pa
ett sadant satt att de riskerar att forkomma genom exempelvis stold och
brand.

Att redovisningsmaterialet ska bevaras | attatkomligt innebér att det vid
behov ska kunnatas fram utan svarigheter.

Allt material som anvandsi redovisningen —t ex verifikationer, bokf6-
ringsunderlag, utanordningsjournaler, rapporter, systemdokumentation,
deldrsrapporter och arsbokslut med specifikationer — skaforvarasi syste-
matisk och god ordning i utrymme godként for arkivering.



