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Telefon: 508 03 088 Spénga-Tensta stadsdelsndmnd
Attestinstruktion

Forvaltningens forslag till beslut

Stadsdelsndmnden beslutar att denna attestinstruktion borjar gélla from 1 februari
20009.

Maria Héggblom Christina Jerlin
Stadsdelsdirektor Avdelningschef
Sammanfattning

Attestinstruktion ska faststéllas av stadsdelsndmnden. Nu géllande instruktion ar
frén 2003. Nya rutiner har inforts. Hanteringen har 6vergétt till att bli mer och mer
elektronisk. I denna nya attestinstruktion tydliggdrs kontrollansvariges
(attestantens) ansvar fOr att hanteringen &r korrekt. Kontrollansvarig &r den person
som dr budgetansvarig for aktuellt konto.

Arendets beredning

Arendet har utarbetats vid ekonomiavdelningen.
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Inledning

I Regler for ekonomisk forvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering.
Stadsledningskontoret utfdrdar anvisningar for tillimpningen av dessa regler. Anvisningar
for § 5 omfattar kontroll och attest. Anvisningar for § 6 omfattar begdran om utbetalning
av pengar.

Enligt lagen om kommunal redovisning avses med ekonomiska héndelser alla
fordndringar i storleken och sammanséttningen av en kommuns féormdgenhet som beror
pa ekonomiska relationer med omvérlden;
e In och utbetalningar
e Uppkomna fordringar och skulder
e Andra atgirder eller bokforingsposter som péverkar formdgenhetens storlek eller
sammansattning.

Instruktion for kontroll och attest samt begdran om utbetalning av pengar ska faststillas
av nadmnd. Instruktionen &r tillsammans med delegationsordningen ett viktigt dokument
som har till syfte att skapa rationella och sékra rutiner for penninghanteringen. Darmed
ska forutsittningar ges for en tillfredsstéllande intern kontroll vid utbetalning av pengar
fran ndmnden. Instruktionen omfattar dven regler for hantering av inkomster. Namnden
ansvarar for den interna kontrollen. Forvaltningschefen ska se till att kontrollanordningar
inréttas.

Attest

Attest innebdr att intyga att kontroll utforts utan anmérkning. Kontroll utfors av
kontrollansvarig (tidigare attestant). Attesten kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att attestera:

e innebdr att kontrollera och dérefter bekréfta att ratt/behoriga personer har utfort
handlingar pa ett korrekt sitt och utifran rétt forutsattningar

e innebér att automatisk kontroll skett mot regel for konto eller belopp

e iren del av den interna kontrollen

e rutinerna kring attesten maste utformas s att andra delar av den interna
kontrollen kan genomf6ras och fa en rimlig omfattning

e irinte detsamma som att besluta, beslutsordningen regleras i nimndens
reglemente, ansvars- och befogenhetsfordelning samt delegationsordning

Alla ekonomiska transaktioner ska attesteras i enlighet med denna instruktion.

Attestinstruktion
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SYFTE

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser &r att sikerstilla att

transaktioner som bokfors &r korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran staden
och/eller att transaktionen i dvrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag  Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala
redovisningslagen och god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

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

Kontering Att transaktionen ar korrekt konterad.

Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

Ansvar

Varje nimnd utser kontrollansvariga (tidigare attestanter) samt ersittare for dessa.
Kontrollansvaret knyts till person eller befattning och kopplas till kodplanen med
angivande av eventuella begriansningar. Varje ndmnd svarar for att det uppratthalls
aktuella forteckningar 6ver utsedda kontrollansvariga (tidigare attestanter).

Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om kontrollansvariga
Forvaltningschefen ansvarar inom ndmndens verksamhetsomrade for att handldggarna ar
informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.

Kontrollansvarigas ansvar dr att tillimpa faststdllda anvisningar samt nér brister upptécks
rapportera dessa till ndrmast dverordnad chef.

Varje enhet ska infor forestdende rdkenskapsar, vid omorganisation eller annan fordndring
och for sitt eget behov uppritta forslag 6ver personer med kontrollansvar. Attestkorten dr
forteckning over utsedda kontrollansvariga. Attestkorten ska godkénnas av
forvaltningschefen. Attestkortet ska héllas aktuellt och uppdateras vid forandring.
Attestkorten ska finnas tillgdnglig pa den centrala ekonomienheten inom férvaltningen.

Foljande uppgifter ska framga av attestkortet:
e Organisatorisk enhet d.v.s. IKB
e Benidmning pa den organisatoriska enheten
o Kontrollansvarig (namn och befattning)
e Namnteckning (kontrollansvarig)
e FErsittare (namn och befattning)
o Ersittares namnteckning

Attestinstruktion
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KONTROLLER

Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:

Prestation
Varan eller tjansten har mottagits eller levererats.

Kvalitet
Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris

Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning. For anskaffning av
varor och tjanster innebér priskontroll kontroll mot bestillning och avtal. For utbetalning
av bidrag innebar priskontroll kontroll mot eventuell bidragsansdkan eller motsvarande
samt mot bidragsregler.

Villkor

Betalningsvillkor mm &r uppfyllda. Syftet med kontroll av betalningsvillkor ar att
kontrollera att betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga sérskilda betalningsvillkor
avtalats ska betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst. Inga avgifter far tillkomma
for fakturering m.m.

Beslut
Behoriga beslut finns. Att kontrollera underlaget mot beslut innebér att sékerstilla att:
e Beslutet om anskaffning eller ersittning har fattats av ndmnd eller behorig
tjidnsteman.
o Tillimpade beloppsgrinser &r i dverensstimmelse med géllande
delegationsordning.
e Medel finns avsatta for andamaélet.
e Atgirden dr motiverad utifrin behovet av varan eller tjénsten.
e Gillande lagar, kommunfullméktiges beslut och ingéngna avtal har foljts.

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

Behorighet
Nodvéndiga kontroller har skett av behoriga personer.

Kontering
Konteringen ar korrekt.

Attestinstruktion
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Formalia
Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen.

KONTROLLERNAS UTFORMNING

Kontrollatgiarderna ska vara anpassade till transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i
rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollatgérderna ska f6ljande krav
beaktas:

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran
borjan till slut. Huvudprincipen, tvahandsprincipen ér att tva attesterar varje transaktion
(varav minst en attestant och en godkénnare). De som genomfor kontrollerna ska ha god
kdnnedom om verksamheten. For roller och ansvarsfordelning se sarskilt avsnitt nedan.

Kompetens

Den som har rollen att utfora en kontrollatgird ska ha ritt kompetens for uppgiften.
Person som tilldelats kontrolluppgifter ska tilldelas instruktioner om hur kontrollen ska
genomforas.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annans persons transaktioner ska ha en sjilvstindig stéllning
gentemot den kontrollerade. Underordnad ska inte beslutsattestera dverordnads utlagg
eller dylikt.

For egna kostnader/utldgg géller foljande specifika regler:
o Ingen har ritt att attestera sina egna kostnader/utldgg. Sadana kostnader ska
attesteras av nirmast 6verordnad chef.
o Forvaltningschefs egna kostnader/utlagg attesteras av ordforande/vice ordforande.
e Ordforandes egna kostnader/utlégg attesteras av vice ordférande.
e Vice ordforandes egna kostnader/utldgg attesteras av dartill utsedd ledamot.

Jav

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjilv eller
nirstaende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar ocksé bolag
och foreningar dir den kontrollansvarige eller narstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa d&ndamélsenligt sitt. Attesten ska ske pa
sadant sitt att attesten gar att knyta till den person som utfort attesten. Beslutsattesten ska
finnas pé verifikationen medan Ovriga attester kan dokumenteras pa annat sétt. Sddan
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dokumentation, t.ex. bestdllningssedel, foljesedel eller mottagningsattesterat kvitto vid
kortkop, ska kopplas till verifikationen eller sparas pé ordnat sétt.

Manuellt flode
Samtliga attester tecknas genom att fullstindig namnteckning skrivs med bléck eller
annan varaktig skrift pa avsedd plats pa originaldokumentet.

Elektroniskt flode

Attest i elektroniskt flode sker genom elektronisk attest med angivande av personlig kod
eller elektronisk signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som utfort
kontrollen. Attest ska ske pé séddant sitt att attesten i efterhand gér 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 pa andamalsenligt sétt.

Kontrollordning
De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning s att effekten av en tidigare
kontrollatgérd inte fortas av en senare kontrollatgird.

I det elektroniska flodet kan regelverk finnas for automatisk attest av avtalsrelaterade
fakturor eller abonnemangsfakturor, t.ex. telefonkostnader, lokalhyror, el eller vatten.
Kontering och attest sker automatiskt i enlighet med ett i forvig definierat regelverk. For
varje abonnemang uppréttas ett registreringsunderlag som attesteras av behdorig
kontrollansvarig. Registreringsunderlaget ska innehélla kontering samt ett definierat
maxbelopp som géller for att abonnemanget ska automatattesteras.

Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godkint resultat ska dokumenteras
genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med denna anvisning. Maskinellt utforda
kontroller ska framga av systemdokumentation och behandlingshistorik. Om
kontrollansvarig ej kan godkdnna en ekonomisk transaktion ska den som fattat beslutet
om transaktionen underréttas for att utreda om réttelse kan ske. Kan inte rittelse uppnas
ska ndrmast 6verordnad chef underrittas. Brister som avser tillimpningen av dessa
anvisningar ska anmélas till revisionskontoret.

Forutsittningar for kontroll av leverantorsfakturor
Leverantorsfakturor ska innehalla foljande uppgifter for att tillrdckliga kontroller ska
kunna genomforas:

e Fakturadatum (datum for utfardande)

e  Unikt fakturanummer for varje faktura

e Siljarens och koparens namn och adress

o Siljarens momsregistreringsnummer

Attestinstruktion
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¢ Kundens momsregistreringsnummer, behdver endast anges om kunden ar
skattskyldig
for forvarvet (omvénd skattskyldighet) eller om en kopare 1 annat EG-land
aberopat sitt VAT-nummer for att fa leveransen utan moms,

o Tjéinsternas omfattning och art eller varornas méngd och art. Ska beskriva vad
som levererats/utforts samt i vilken méangd eller motsvarande.

e Leveransdag/period avser den dag som varan/tjdnsten levererats/utforts eller den
period
som varorna/tjnsten avser.

¢ Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantag, enhetspriset exklusive
moms, samt eventuell prisnedsittning eller rabatt som inte ingér i enhetspriset

e Tillimpad momssats och den moms som ska betalas

¢ Vid befrielse fran skatt eller vid omvéand skattskyldighet en hdnvisning till
- den relevanta bestimmelsen 1 momslagen, ML,
- den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet eller
- en annan uppgift om att omsittningen ar skattebefriad eller att koparen ar
skyldig att betala moms.

Det ska framga att foretaget har F-skattesedel. Om sa inte &r fallet ska fakturan utbetalas
via 16nesystemet.

Sarskilda formella krav pa underlag finns for t.ex. representation, resor och taxikvitton.
Till fakturan/kvittot ska alltid syfte och deltagare fortecknas. Overordnad chef ska alltid
attestera dessa verifikationer.

Bilagor till fakturor
Det ska alltid framgé av fakturan eller dess bilagor vad den avser. Bilagorna ska forvaras
pa sadant sitt att de &r tillgdngliga for granskning av utanordnare eller revisorer.

o manuellt flode

Dokumentation, t.ex. foljesedel, kvitton, bestdllningar mm skall pa ett varaktigt sétt fastas
pa verifikationen eller sparas pa annat overskadligt sétt i minst 2 &r. [ forekommande fall
gors en hénvisning till bestillningsnummer eller avtalsdokument. Hénvisningen avseende
en fysisk faktura sker genom en notering med bléck.

o clektroniskt flode

Hanvisning till ej inskannad dokumentation, t.ex. foljesedel, kvitton, bestéllningar mm
skall goras i1 informationsfélt. Ej inskannad dokumentation ska sparas pa annat
Overskadligt sétt i minst 2 ar efter rakenskapsérets utgang.

Attestinstruktion
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Handldggning om registreringsmaojlighet saknas
Om fysisk faktura anlénder till enhet inom forvaltningen som saknar
registreringsmdjlighet i ekonomisystem ska behandlingen av fakturan ske utan drojsmal.
Detta innebér att berérd enhet snarast och helst samma dag som fakturan anldnder:
e Ankomststimplar fakturan.
e Kontrollerar fakturan avseende prestation och villkor. Dérefter vidarebefordrar
fakturan till kontrollansvarig for attest eller skickar fakturan till skanning.

Forkommen originalfaktura

Om originalfaktura forkommit ska orsaken till detta utredas. Vidare ska kontroll goras av
att betalning inte har skett. Darefter kontaktas avsdndaren for att fa en kopia av
originalhandlingen. Pa kopian skrivs datum, signatur samt att kopian géller som
originalhandling.

Internfakturering
Interna leverantorsfakturor ska kontrolleras och attesteras pa samma sétt som externa
fakturor.

Ersittningar och bidrag som utbetalas via leverantorsreskontran
Ersittningar och bidrag till utomstaende institutioner och dndamal baseras huvudsakligen
pa kommunfullméktiges beslut eller avtal som ndmnden ingatt. Fore attest kontrolleras:
e ritten att erhélla bidrag
e behorig person har undertecknat bidragsansdkan och uppgivit korrekt
betalningsmottagare och mottagarkonto
o att rétt belopp utbetalas och att kontroll i 6vrigt skett i enlighet med
bestimmelserna i attestinstruktionen

Vid utanordning av bidrag ska handldggare och kontrollansvarig (attestant) vara atskilda
personer; dvs. handldggare/attestant/utanordnare ska vara tre olika personer.

Ekonomiskt bistind och andra enskilda bidrag i Paraplyet

som utbetalas via leverantorsreskontran

For beslut om ekonomiskt bistand och andra enskilda bidrag gdller socialtjdnstlagen (SolL), lagen
om stéd och service och kommunfullmdktiges riktlinjer. Riktlinjer kan dven ha utfirdats pa
fullmdiktiges uppdrag av kommunstyrelsen eller dess utskott. Vidare gdller den beslutsordning som

fastslagits i ndmndens delegationsordning.

Utbetalning av ekonomiskt bistdnd och andra enskilda bidrag ska godkdnnas och beordras
for utbetalning i enlighet med sarskilt utfardade regler. Utbetalning av ekonomiskt bistand

Attestinstruktion
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och andra enskilda bidrag registreras i Paraplysystemet. Tvihandsprincipen ska dock
alltid gélla.

Begaran om utbetalning av pengar

Varje nimnd ska utse person med befogenhet att pd nimndens viagnar beordra utbetalning
av pengar. Som regel ger nimnden denna befogenhet till férvaltningschefen.
Forvaltningschefen ska utse ett 1dmpligt antal stéllforetradare med befogenhet att begéra
utbetalning av pengar. Rétten att begira utbetalning av pengar ska ges till namngivna
personer.

Person med ritt att begéra utbetalning av pengar ska innan sddan begiran sikerstilla att
nddvindiga kontroller har skett av behdriga personer (behorighetskontroll). Det innebér
kontroll av att personer med kontrollansvar har rétt behorighetsniva for sina uppgifter.
Forvaltningen ska ha en rutin for hur kontrollen av behorigheter ska fungera. Vid
utanordning av bidrag ska handldggare och kontrollansvarig vara étskilda personer; dvs.
handlaggare/kontrollansvarig/utanordnare ska vara tre olika personer.

Roller och ansvar
GODKANNARE
Rollen som godkénnare innebdr ett ansvar att kontrollera fakturan med avseende pa

e Prestation
e Villkor

Godkénnaren ska kontrollera att prestationen, har fullgjorts till bestilld 6verenskommen,
avtalad kvantitet och kvalitet. Med prestation avses leverans av varor eller tjénster.

Godkénnaren ska vidare kontrollera att villkoren pé fakturan dverensstimmer med
bestéllning, ingdngna overenskommelser eller avtal. Med villkor avses samtliga villkor
som ér forknippade med:

o Pris, t.ex. att inga extra avgifter palagts

e Rabatter

e Tidpunkt for betalning t.ex. forfallodatum

e Valutakod vid utlandsfakturor

Hénvisning till bestéllningsnummer eller avtalsdokument ska goras. Pa en fysisk faktura
sker hdnvisning genom en notering med bléck. Vid en elektronisk faktura sker noteringen
elektroniskt i félt for notering.

ATTESTANT - KONTROLLANSVARIG

Rollen som attestant innebér ett ansvar att kontrollera underlaget/fakturan avseende:

Attestinstruktion
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o Kontering
e Bokforingsdatum
e Beslut

Kontrollansvarig ska kontrollera att konteringen &r korrekt och i linje med gillande
kontoplan. Kontrollansvarig ska sékerstilla att underlaget bokfors med rétt
bokforingsdatum. I de fall transaktionen ska belasta kommande redovisningsperioder
gors en notering om detta. En periodisering av kostnaden gors av definitivbokforaren

Att kontrollera fakturan mot beslut innebér att sékerstélla att:

o Beslutet om anskaffning eller erséttning har fattats av nimnd eller behorig
tjdnsteman.

e Bestillningen ar godkénd.

o Tillampade beloppsgrinser &r i 6verensstimmelse med géllande
delegationsordningen.

e Medel finns avsatta for andamaélet.

e Atgirden dr motiverad utifrin behovet av varan eller tjénsten.

¢ Gillande lagar, kommunfullméktiges beslut och ingéngna avtal har foljts.

Med behorig tjinsteman avses person som i enlighet med delegationsordningen har rétt att
fatta beslut om anskaffningar eller erséittningar. Ansvaret kan vara av karaktéren
budgetansvar, resultatansvar, kostnadsansvar eller intdktsansvar.

Att bestillningen dr godkénd innebar att beslut om anskaffning ska vara baserat pa beslut
om upphandling alternativt avrop pa centralupphandlingsavtal. Upphandlingslagen,
kommunfullmiktiges policy for upphandling samt nimndens riktlinjer for
direktupphandling har foljts.

Att medel ska finnas avsatta for &ndamalet innebar att anskaffningen eller ersittningen
overensstimmer med namndens budget och ryms inom ramen for de budgetmedel som
personen med ekonomiskt ansvar forfogar dver.

Attest innebir en dokumentation att kostnaden/utgiften far belasta den verksamhet eller
organisatoriska del av forvaltningen som kontrollansvarig har ansvar for. Attesten &r
ocksé en upplysning till den som é&r berattigad att beordra utbetalning att underlaget har
godkénts av kontrollansvarig.

DEFINITIVBOKFORARE (FAKTURAHAN DLAGGARE)
Rollen som definitivbokforare innebér ett ansvar att kontrollera/hantera fakturan med
avseende pa:

e Attester

Attestinstruktion
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o Korrekt registrering, stickprovskontroller géller vid bokforing via rapport

e Ta fram betalningsforslag/preliminér utanordning

o Kontrollera betalningsforslagets rimlighet

e Tabort tveksamma betalningar fran betalningsforslaget alternativt parkera dessa
for vidare utredning.

Att kontrollera fakturan med avseende pé attester innebér ett ansvar att sékerstilla att:
o Fakturan &r attesterad av behoriga personer i enlighet med tvahandsprincipen.
o Forekommande namnteckningar pa fysiska fakturor &r i 6verensstimmelse med
attestforteckning.
o Forekommande elektroniska attester, s.k. digitala signaturer, &r i
Overensstimmelse med attestforteckning.

Vidare ér fakturahandldggaren ansvarig att kontrollera att de redan registrerade
uppgifterna pé fakturan dr korrekt registrerade. Exempel pd uppgifter som ska
kontrolleras ér:

e Bokforingsdatum

e Forfallodatum

e Belopp

e Moms

o Kontering

For manuella fakturor &r definitivbokforaren vidare ansvarig att i forekommande fall
registrera in nya eller fordndrade konteringsrader i enlighet med underlaget.

Fakturahandldggaren dr dven ansvarig att i systemet initiera periodisering av fakturor som
avser kommande perioder. Forutsittningen for periodisering i systemet r att
kontrollansvarig har gjort en notering att periodisering ska ske och for vilka perioder den
ska omfatta. Med rimlighet avses i detta sammanhang bl.a. att kontrollera tidpunkten for
betalningsdatum.

SLUTLIG UTANORDNARE
Rollen som slutlig utanordnare innebér ett ansvar genom underskrift pa den slutliga
betalningsbekriftelsen att:
o Utbetalning sker till namngivna leverantdrer enligt det slutliga
betalningsforslaget.
o Stickprovskontroller har utforts med godkint resultat.
o Specifik kontroll har utforts med godkant resultat avseende utlandsbetalningar.
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Stickprovskontroller ska utforas savil slumpmaéssigt som avseende fakturor Gverstigande
visst belopp. Med stickprovskontroll avses i detta sammanhang att kontroll mot fysisk
faktura inklusive underlag sker. Se dven avsnitt nedan, begidran om utbetalning av pengar.

Fakturering
Underlaget ska innehalla foljande uppgifter for att tillrickliga kontroller ska kunna
genomforas:

o Avtal

e Kundnummer eller annan for kunden unik identifikation

e Kundens organisationsnummer

e Kundnamn inklusive enhet

e Belopp

e Kontering

e Datum

o Tjéinsternas/varornas omfattning/mangd och art samt avsedd period
e Moms

Underlaget ska attesteras av person med ekonomiskt ansvar for de IKB som péverkas av
intdkt. Kunder och order som ar skapade i olika verksamhetssystem eller forsystem ska
vara attesterade i respektive forsystem. Interna kundfakturor ska kontrolleras och
attesteras pa samma sitt som externa kundfakturor. Fakturering sker i Agresso Kund.

Intakter

Forvaltningschefen svarar enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning for att inbetalda
pengar omedelbart sitts in pa bank- eller plusgirokonto som stadsledningskontorets
ekonomi- och finansenhet har anvisat.

Vid intékter kontrolleras att:
¢ inkomna medel stimmer med beslut och utférdat underlag (t.ex. rdkning)
e kontering har skett och &r riktig
e det dr nimnden som &ger uppbdra medlen

Denna kontroll utfors i enlighet med upprittat attestkort. Fakturerings- och kravrutiner
ska folja bestimmelserna i ”Regler for ekonomisk forvaltning”. Handlédggningsrutiner for
intékter dokumenteras i forvaltningens ekonomihandbok.

Bokfoéringsorder

Bokforingsorder upprittas i redovisningen for rittelser, fordelningar och 6vriga
omforingar mellan konton. I enlighet med "Regler for ekonomisk forvaltning” ska
bokforingsorder innehélla fullstdndig uppgift om orsaken till ordern, i de fall det innebéar
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rittelse 1 bokforingen, hdnvisning till den verifikation omforingen avser. Pa sadan
verifikation ska bokforingsorderns nummer anges.

Attest av bokforingsorder innebéar godkénnande av att:
e  Omforingen dr motiverad.
e Kontering ar korrekt.

Behorighet att attestera bokforingsorder ska framgé av uppréttat attestkort.

Upprittat bokforingsunderlag ska registreras i ekonomisystemet fore attest. Det ska alltid
finnas ett bokforingsunderlag eller korshdnvisning med forklarande text till
bokféringsordern. Bokforingsunderlaget ska arkiveras tillsammans med utskriften av
bokforingsordern. Om underlaget &r omfattande kan hdnvisning i stéllet goras till var
underlaget forvaras.

Om en bokforingsorder innehéller omforing som innebir belastning pa en annan budget-
/resultatansvarigs konto ska underlaget innefatta ett skriftligt godkdnnande av denne.

Forskottskassa

Utbetalningar genom forskottskassa ska omedelbart registreras pa blankett for
forskottskassa. Blanketten med bakomliggande verifikationer ska regelbundet redovisas
for ekonomiavdelningen for reglering. Redovisning av forskottskassa konteras,
kontrolleras och attesteras som leverantorsfakturor. Rutiner for hantering av
forskottskassor finns i ekonomihandboken.

Anlaggningsreskontra
e  Avskrivningar
e Internrinta
o Tillgdngskonteringar (aktivering)
e Forsiéljning och avyttring

Bokforingsunderlaget fran systemet attesteras.

Projekt

Innan ett projekt definieras ska ett underlag s.k. projektanmailan, fyllas i av projektledaren
eller annan person och attesteras av den IKB-ansvarige som ska édga projektet. Med
projektanmélan bifogas beslutsunderlag for projektet med uppgift om belopp. Blanketten
skickas tillsammans med beslutet om projektmedel till ekonomiavdelningen.

Attestinstruktion

Box 4066, 163 04 SPANGA. Fagerstagatan 15
Telefon 508 03 000. Fax 508 03 080
stadsdelsnamnden@spanga-tensta.stockholm.se www.stockholm.se

SID 13 (15)



TJANSTEUTLATANDE

Behorighetskontrollsystem och behorighetskoder

Det dr av avgorande betydelse for sdkerheten att de personliga behorighetskoderna
(16senord) hanteras pa ett sadant sétt att de inte kommer till ndgon annan persons
kénnedom.

Det dr varje chefs ansvar att noggrant bevaka att befattningshavare erhéller
behorighetskoder endast till de system och de befogenheter som tillhdér ansvarsomradet.
Vidare ska chef bevaka att utdelade behorigheter makuleras vid t ex entledigande samt vid
franvaro, tjanstledigheter och sjukdom lédngre 4n tre manader. Tilldelning och kontroll av
behorigheter till nimndens IT-system foljer linjeorganisationen. Regler for
behorighetstilldelning finns dokumenterade i ndimndens beslut om IT-sdkerhets-
organisation/ITsdkerhetsinstruktion. Behdrigheter ska inte tilldelas ndgon utan féregaende
utbildning i aktuellt system.

Loneutbetalningar

Kommunfullmdktige har antagit regler for personaladministrativ befogenhetsforedelning (PAF
90). For lone- och anstdillningsvillkor gdller ocksa sdrskild lagstiftning och olika avtal. 1
delegationsordningen anges beslutsbefogenheter pd olika nivder i organisationen vad gdller beslut

om anstdllning, Ion etc.
Kontroll sker sival fore som efter loneutbetalningstillfalle

FORKONTROLL

Kontroll av beslutsunderlaget fore 16neutbetalning gors genom attest av
utbetalningsunderlag och anstéllningsbeslut. Ledigheter granskas infor varje 16netillfalle.
Lonelistor tas ut for kontroll och granskning.

EFTERKONTROLL

Budget-/resultatansvarig ska med hjilp av personallonelista eller annat underlag fran
stadens lonesystem (LISA) kontrollera foljande:
¢ den som fitt utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid
e den finns underlag i form av beslut om anstéllningen, uppdrag etc.
e att registrerade uppgifter stimmer 6verens med inskickat underlag
e det finns godkénnande av behorig enlig nimndens delegationsordning av
tjdnstgoringsrapporter, semester-, tjinstledighetsansokan etc.

P& samma sétt som for fakturor kontrolleras att kvantitet, villkor och kontering &r riktiga.
Budget/resultatansvarig attesterar genom angivande av datum och namnteckning pa
underlaget.
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Attest i efterhand godtas, eftersom alla l16neutbetalningar &r preliminira och kan éndras
vid senare utbetalningstillfille. Rapporter avseende budgetansvarig chef ska alltid
attesteras av ndrmast 6verordnad.

Anmaérkning: Detta innebdr att rapport 6ver budget-/resultatansvarigas l6neutbetalningar
maste tas fram och understéllas 6verordnad.

Om det i efterkontrollen upptécks felaktigheter ska loneassistenten omgéende kontaktas,
for att rattning/korrigering ska ske till ett senare l6neutbetalningstillfalle.

Arkivering av redovisningshandlingar

Rationella och sikra rutiner som ger forutséttningar for en god intern kontroll innebér
bl.a. att arkiveringen av redovisningshandlingar maste ske pé ett korrekt sétt.
Arkiveringen av redovisningsmaterial ska ske betryggande men &nda lattatkomligt.

e Att bevara redovisningsmaterial pa betryggande sitt innebér en skyldighet for den
som handhar bokforingshandlingar att inte férvara dessa pa ett sddant sétt att de
riskerar att forkomma genom exempelvis stold eller brand

e Attredovisningsmaterial ska bevaras lattdtkomligt innebér att det vid behov ska
kunna tas fram utan svarigheter.

Allt material som anvinds i redovisningen — t.ex. verifikationer, bokfoéringsunderlag,
utanordningsjournaler, rapporter, systemdokumentation och arsbokslut med
specifikationer ska forvaras systematiskt elektroniskt eller i pappersform. Forvaltningens
arkiv- och dokumenthanteringsplan anger forvaring och faststéllda gallringsfrister for
olika typer av redovisningshandlingar. Dessa anvisningar ska iakttas. Samrad ska ske med
forvaltningens arkivansvarige.
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