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ALLMANT

Enligt kommunfullmaktiges " Regler for ekonomisk férvaltning” skall respektive ndmnd,
efter yttrande fraén revisionskontoret, anta en attestinstruktion.

Dennatillsammans med stadens gallande upphandlingsregler samt
delegationsordningen &r viktiga dokument, som syftar till att skaparationella
och sdkrarutiner och dérmed ge forutséttningar for en tillfredsstéllande
intern kontroll.

Namnden ansvarar for den interna kontrollen. Foérvaltningschefen skatillse
att kontrollanordningar inréttas.

Med intern kontroll avses den kontroll som skall géras for att klarlagga att
faststallda reglementen, regler och policysfdljs, framst i syfte att

? sdkraatt pengar och andraresurser anvandsi 6verensstémmelse med
fattade beslut

skydda mot forluster till f0ljd av fel eller brott och andra oegentligheter
sdkra en effektiv forvaltning

sdkraen riktig och fullsténdig redovisning

skydda personal mot oberéattigade misstankar om oegentligheter

N N ) N

Attest: Skriftligt intyg, godkannande paskrift

Att attestera innebdr att kontrollera och dérefter bekréfta att rétt/behdriga
personer har utfort handlingar pa ett korrekt sétt och utifran rétt
forutséttningar.

Gatu- och fastighetskontorets attestinstruktion innebar att attest tecknasi tva
steg. Dettainnebér att varje utbetalning skall féregas av attest av minst tva
behoriga personer forutom godkénnande av utanordnaren.

| bilaga 1 beskrivs rutinernafor uppréttande av férteckning éver
attestbehorigainklusive exempel pa attestforteckning.

Inneborden av foljande begrepp forklaras narmare nedan.

Anskaffningsattest

Fakturakontroll
Godkannande/Kontroll av leverans
Kontrollattest

Utanordning

NN N N N
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Utbver vad som ségs om respektive attestants ansvar géller, att varje
attestant & skyldig att till dverordnad chef framfora varje tveksamhet eller
direkta felaktigheter, som upptéacksi granskningen. Syftet & att undvika
oklara och besvéarande situationer for ifragaséttande attestant.

ANSKAFFNINGSATTEST

Anskaffningsattesten & knuten till befattningen. Med budgetansvar foljer
rétten att teckna anskaffningsattest avseende de konton som budgetansvaret
avser. Vikarierande tjansteman har sdledes réit att teckna anskaffningsattest
enligt de bestdmmel ser som gdller f6r den ordinarie befattningen om inte
annat anges. Den som attesterar under ordinarie attestréttinnehavares
franvaro skall alltid skriva dagens datum i andutning till sin namnteckning.

Definition

Anskaffningsattest innebér rétt att fatta beslut om anskaffning av varaeller
tjanst eller uttag fran forrad. Vid storre anskaffningar, for narvarande dver 5
mkr, innebar anskaffningsattest bekréftelse pa att beslut fattats av gatu- och
fastighetsndmnden.

Anskaffningsattest tecknas med fullstéandig namnteckning pa
bestalIningsblankett (upplagd i nétet, bilaga 2), arbetsorder,
rekvisitionsblankett eller annat underlag. Den avser ett bestyrkande av
anskaffningen till ett Gverenskommet bel opp.

Ansvar
Anskaffningsattestant ansvarar for

? att anskaffningen dverensstdmmer med verksamhetsplan samt att pengar
finns avsatta for andamal et

? att gdlande upphandlingsbestdmmel ser fdljs

? att anskaffningen & motiverad

? att ratt kontering finns pa bestallningen

Rétten att gora bestéllningar kan i vissafall 6verldtas. Sadan attestrétt,
upphandlingsattest, forekommer vanligtvis hos forvatningar med sérskild
inkopsfunktion och &r sdledesinte kopplad till verksamhetsansvar/
budgetansvar. Upphandlingsattest har inom GFK 6verlétitstill bland annat

I T-enheten, vilket innebér att de pa uppdrag av avdelningarna verkstaller
inkdp av datautrustning m m. Vid upphandlingsattest kravs alltid ett skriftligt
underlag fran uppdragsgivaren.

Grundregeln &r; for allabestéllningar kravs ett skriftligt underlag i form av
bestalIning/orderbekréaftel se.
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| undantagsfall kan bestaliningar ske per telefon eller viadirektkdp. Detta
gdller for sméarre utlagg/inkop understigande 1000 kronor och avseende
bestéllningar fran leverantorer som aterkommer med jamna mellanrum,
exempelvis bestélIning av blommor och l&ttare fortaring. Anskaffningsattest
tecknasi dessafall pafakturani rutan "Godk./kontroll av lev" (bilaga 4).Vid
bestélIningar understigande 10 000 kronor kan rekvisitionsblankett

(bilaga 3) anvandas.

Befogenheter

Anskaffningsattestants befogenhet avseende anskaffning/upphandling och
avrop enligt centralupphandlingsavtal for verksamhetens behov angesii
delegationsordningen och i attestforteckningen.

Anmalan till ndmnd

Beslut om anskaffning till ett varde som angesi delegationsordningen, for
nédrvarande 6ver 200 000 kronor, skall i efterhand anmélastill gatu- och
fastighetsnamnden. Detta sker genom att ett utdrag fran beslutsliggaren
skickas fran varje avdelning till forvaltningschefens sekreterare enligt
tidplanen for leverans av drenderubriker och tjansteutl dtande.

FAKTURAKONTROLL
Fakturakontroll (bilaga 4) innebar bl akontroll av att:

? fakturan &r riktigt konterad
? beloppet & sfferméssigt riktigt

GODKANNANDE/KONTROLL AV LEVERANS

Godkannande/kontroll av leverans innebér att bestéllaren aternativt
mottagaren bekréftar att varan/tjansten levererats enligt bestalining/avtal .
Detta sker genom att rutan " godk/kontroll av lev " ifylls med fullstandig
namnteckning (bilaga 4).

? Eventuellareklamationer, exempelvisbrist i leverans, skall omgaende
meddelas leverantoren. Fakturan far € utanordnas forran reklamationen
har atgardats av leverantoren.

KONTROLLATTEST

Kontrollattest innebér godkannande av faktura eller dylikt for utanordning.
Kontrollattestant, i normalfallet avdel ningschef/byrachef, utses av
forvaltningschefen och & knutet till person. Innan kontrollattestant kan
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godkanna fakturan skall ekonomihandlaggaren granskat fakturan.
Kontrollattest och fakturakontroll maste sdlunda utféras av tva skilda
personer (bilaga 4).

Kontrollattest innebér bekraftel se av:

? att anskaffningsattest ar tecknad av behérig

? att gatu- och fastighetskontoret skall betala fakturan

? att leverans- eller prestationskontroll skett i enlighet med bestélining eller
avta

? att beloppet kontrollerats mot beslut, inganget avtal, gallande taxa,
prislista och dylikt

? att kontroll utforts av att beloppet & siffermassigt riktigt

? att hanvisning till beslut, bestéllning eller dylikt klart framgér av fakturan
eller underlag till denna.

? att fakturan &r riktigt konterad mot bestallning

Det dligger kontrollattestanten att jav utforaeller forvissasig om att
fakturakontroll och godk&nnande/kontroll av leverans utforts (bilaga 4,
rutinbeskrivning). Sadan kontroll skall bestyrkas genom fullstandig
namnteckning pafakturan. Av fakturan skall klart framga vilken leverans,
prestation eller dylikt som avses. Observera, att kontrollattestantens
namnteckning inte kan ersittas av en anskaffningsattest. Denna skall framga
av bestélliningsunderlag till fakturan.

Kontrollattest far inte tecknas av den som sjév skall mottaga betalningen
eller av den som enligt lag stér i javsforhdllande till den som skall erhdlla
betalningen.

Personliga omkostnader skall alltid kontrollattesteras av Gverordnad chef.
Med personliga omkostnader avses rese- och representationskostnader etc i
tjansten.

Forvaltningschefens omkostnader skall attesteras av namndens ordf érande
eller vice ordférande.

UTANORDNING

Utanordning sker i tv& steg, preliminar och slutlig utanordning®.

! Preliminar och slutlig utanordning benamns klarsignal era respektive utanordnai nya LEV
som inférsi staden frén och med den 1 december 1998.
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1. Preliminér utanordning innebér att ett betalningsforslag
(utanordningsjournal) skapas som vidarebefordrastill slutlig utanordnare
for godkannande.
2. Slutlig utanordning innebér ett slutgiltigt godkannande som leder till
utbetalning.

Slutlig utanordnare, som regelmassigt & foérvaltningschefen, utses av gatu-
och fastighetsnamnden. Forvaltningschefen kan i sin tur utse ett [ampligt
antal stallforetrédande utanordnare.

Slutlig utanordning innebdar att kontrollera:

? att fakturan & vederborligen attesterad
? att den skall betalas av gatu- och fastighetsndmndens medel.
? att mottagande postgiro/bankgiro ar rétt

Utanordning av medel far inte goras av den som galv skall motta dessaeller
som kontrollattesterat fakturan.

EDI-FAKTUROR

En sarskild till&ggsinstruktion for attest och utanordning av EDI-fakturor &
under utarbetande tillsammans med stadsledningskontoret och
revisionskontoret.

Tills vidare géller sdlunda samma bestammel ser for kontroll och attest av
EDI-fakturor som for 6vrigaleverantorsfakturor.

VISSA GENERELLA BESTAMMELSER

I nbetalningar

Minst lika viktig som god kostnadskontroll & den interna kontrollen av
inbetalningar.

Vid inbetalningar kontrolleras och intygas att inkomna medel stammer
Overens med beslut och utférdat underlag, att kontering har skett och ar
riktig och att det & GFK som &ger uppbara medien.

Rétt att beviljaanstand med betalning reglerasi GFK :s dokument
"Fakturerings- och kravrutiner”.

Hyror, arrenden, tomtrétter och dispositioner

Nya och forandrade uppgifter till system som skapar rékning skall
kontrolleras varje manad. Genom att jamfora avtalet med logglistor fran
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forsystemet kontrolleras att avtalet &r rétt inmatat. Kontrollen skall avse
kund, avtalets 1angd och belopp och verifieras med signum pa logglistan.

Tillstand (trafikdvervakningen)

Forandringar av uppgifter for gallande tillstand sker i forsystemet
"Utfardaren”. Maskinell kontroll sker vid extern fakturering genom att
uppgifternai "Utfardaren™” kontrolleras mot REX-systemet innan fakturorna
skickas. Internafakturor kontrolleras manuellt. En gang per manad skall de
interna fakturorna kontrolleras mot listor fran "Utfardaren". Listorna
verifieras med signum.

Enstaka rakningar

Kundfakturor skall skrivas ut och bokférasi REX- eller andra forsystem sa
snart som mgjligt. Forskotts- och preliminérdebiteringar skall om mgjligt
faktureras 30 dagar fore forfallodag. Ovriga fakturor skall stéllas ut senast pa
leveransdagen eller enligt 6verenskommel se med kund. Underlag for enstaka
rékningar skall forvaras som verifikation. Kontrollen sker genom att

jamforel se gors mellan verifikationerna och listor fran debiteringssystemet.

I nbetalningar fran kunder som gj fatt rékning

Inbetal ningar kontrolleras pa samma satt som en leverantorsfaktura, dvs
kontroll av att

? GFK &r betalningsmottagare
? inkomnamedel dverensstdmmer med avtal, beslut, prislistaeller dylikt
? inbetalningen &r riktigt konterad

Drojsmalsranta och inkassokrav

Betalas inte fakturan pa forfallodagen utgar dréjsmalsranta enligt gdllande
rantelag vilket skall anges pafakturan. Fakturerings- och kravrutinerna skall
folja bestéammelsernai " Regler for ekonomisk forvaltning” samt GFK:s
dokument "Fakturerings- och kravrutiner"”.

Behorighetskoder

Det & av avgorande betydel se for sékerheten att de personliga
behorighetskoderna och |6senorden hanteras pa ett sdant sétt att de inte
kommer till ndgon annan persons kannedom.

Overordnad chef eller av honom/henne utsedd erséttare skall noggrant
bevaka att befattningshavarna erhdller behorighetskoder endast till de
system som tillhor ansvarsomrédet. Vidare skall 6verordnad chef bevaka att
utdelade behorighetskoder makuleras vid entlediganden samt vid franvaro,
tjanstledigheter och sjukdom langre &n tva manader.
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Bokforingsor der

Definition

Bokforingsorder uppréttas for rattel ser, fordelningar och Gvriga omféringar
mellan konton i redovisningen. Bokféringsorder skall innehdlla fullstandig
uppgift om orsaken till ordern samt, i defall det innebér réttelsei
bokforingen, hanvisning till den verifikation omféringen avser. P4 sadan
verifikation skall bokf6ringsorderns nummer anges.

Attest av bokforingsorder innebér godkénnande av att omféringen &r
motiverad och att rétt konto angivits.

Befogenhet

Verksamhets- och budgetansvariga som har rétt att teckna anskaffningsattest
far ocksa attestera bokforingsorder som ber6r det egna
verksamhetsomr&det. Ovriga befattningshavare som ges rétt att attestera
bokforingsorder skall framga av respektive avdelnings attestforteckning. Om
en bokforingsorder innebér belastning av annan budget-/resultatansvarigs
konto krévs att underlaget har ett skriftligt godkdnnande av denne.

Handlaggningsrutin

Uppréttad bokféringsorder skall attesteras fore terminalregistrering.
Bokforingsorder som avser dagrapporter eller omforingar inom eget
resultatomrade kan attesteras efter terminalregistrering pa terminal utskriften.
Det skall alltid finnas ett underlag till bokforingsordern.
Bokforingsunderlaget skall arkiveras tillsammans med terminalutskriften av
bokféringsordern. Vissa kontorsinterna fordel ningsrutiner ar datoriserade ex.
tidrapporter/ manadsrapporter. Attest sker pa tidrapporten/
manadsrapporten och den som attesterar ansvarar for att rétt konto
debiteras.

Kommuninter na debiteringar

Betalningar mellan stadens forvaltningar kontrolleras och attesteras pa
samma sétt som externafakturor.

Aven betalningar inom férvaltningen (ex viabokforingsorder) ska
kontrolleras och attesteras pa samma sétt som externa fakturor.

L 6nesystemet

Kontroll fore l6neutbetalningstillfallet

L Oneassi stenten
? kontrollerar att det finns korrekta bes utsunderlag fran behoriga
bedlutsfattare enligt del egationsordningen for personal drenden
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? registrerar underlagen i stadens |6nesystem LISA
? gOr en dvergripande rimlighetskontroll av den totala | 6neutbetal ningen.

Allaloneutbetalningar & prelimindra och kan réttas vid ett senare
utbetalningstillfale.

Kontroll efter |6neutbetalningstillfallet

Personalenheten svarar for att en 16nelista fran [6nesystemet LISA , som
upptar utbetald 16n for varje person med specifikation av gjorda
avdrag/tillagg till grundlon i klartext, skickastill respektive

avdel ningschef/enhetschef en gang i manaden. Respektive dverordnad chef
gor en rimlighetskontroll av utbetald 10n och verifierar genom att ange
datum och namnteckning palonelistan. Denna rimlighetskontroll innebér
att:

? den som fétt utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid

? det finnsunderlag i form av beslut om anstallning, uppdrag etc

? det finns godkannande av behdrig enligt del egationsordningen av
tjanstgoringsrapporter, semester, tjansl edighetsanstkan etc.

Listan atersands darefter till persona enheten for forvaring.

Personal enheten gor dessutom varje manad stickprovskontroller i efterhand
av inregistrerade |0nedata. Stickprovskontrollerna verifieras genom signum
palonelistan.

For skottskassa

Vid arsskifte avstams forskottskassan enligt bestdmmelsernai " Regler for
ekonomisk forvaltning ".

Utbetal ningar genom forskottskassa skall omedelbart registreras pa blankett
"redovisning av forskottskassa’. Utbetalning via forskottskassa foljer
samma regler som géller for fakturor vad betréffar kontering, kontroll och
attest.

Redovisning av underforskott ska ske pa samma satt som forskottskassa.

Kontokort

Endast kontokort med personligt betal ningsansvar kan anvandas som

betal ningsmedel. Stockholm stad har genom central upphandling for
nérvarande ett avtal med First Card. Forvaltningschefen fattar beslut om
vilka personer som har rétt att erhdllakontokort i enlighet med Stockholm
stads avtal med First Card. Administrativa avdelningen inom GFK ansvarar
for bestallning/anullering av kontokorten.
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En aktuell férteckning dver géllande kontokort skall alltid finnas tillganglig
vid respektive avdelning.

Arkivering av redovisningshandlingar

| inledningen till denna attestinstruktion anges att syftet &r att skapa
rationella och sdkra rutiner och darmed ge forutséttningar for en
tillfredsstallande intern kontroll. Detta uppnas endast om ocksa
arkiveringsskyldigheten tas med i sammanhanget. Arkivering av
redovisningsmaterial ska forvaras ordnat och pa ett betryggande sétt.

Ett betryggande sétt innebar att redovisningshandlingar skall forvaras pa ett
sadant sétt att de inte riskerar att forkomma genom stold eller brand. Allt
material som anvandesi redovisningen exempelvis verifikationer, rapporter
samt arsbokslut med specifikationer skall forvarasi systematisk och i god
ordning. Vidare skall gallringsfristen i enlighet med gélande
gallringsbestdmmel ser iakttas for respektive typ av handling.
Arkiveringsfragorna och gallringsfragorna skall handlaggas enligt "
Arkivnamndens till&mpningsanvisningar till arkivregler for Stockholms
kommun " och i nérasamrad med GFK:s arkivarie.



