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Attestinstruktion - anvisningar for kon-
troll, attest och utbetalning av pengar

Dessa anvisningar erséatter kommunstyrelsens tidigare attestin-
struktion. Anvisningar for kontroll, attest och utbetalning av
pengar foljer stadens Regler for ekonomisk forvaltning kap 3
Penninghantering och véardehandlingar § 4 och § 5 samt stadsled-
ningskontorets fortydligande (dnr 109-2110/2010).

Omfattning, syfte och innebdrd

Denna anvisning géller fér samtliga ekonomiska héndelser.

- In- och utbetalningar

- Uppkomna fordringar och skulder

- Andra atgarder eller bokfaringsposter som paverkar tillgang-
arnas eller skuldernas storlek eller sammanséttning.

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska héndelser &r att
sékerstélla att transaktioner som bokfors ar korrekta. Attesten ar
ett godk&nnande och intyg av att kontroll utforts utan anmarkning
och kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att godkanna:
e Innebdr att genomfora forbestdmda kontrollmoment enligt
beskrivning nedan under rubriken Kontroll”.

Att attestera:

e Innebdr att kontrollera och dérefter bekréfta att ratt/behoriga
personer har utfért handlingar pa ett korrekt sétt och utifran
ratt forutsattningar.

e Innebadr att interna kontrollrutiner utformas sa att kontrollen
genomfors till rimlig omfattning och kostnad. Till exempel
kan en del av kontrollen laggas pa godkéannaren av fakturan
och andra pa attestanten.

e Arinte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras
i ndmndens reglemente, personaladministrativa befogenhets-
fordelning samt delegationsordning.
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Beslutsattestordningen inom stadsledningskontoret ar féljande
nér det galler egna utlagg och egna kostnader som till exempel
mobiltelefonrédkningar samt representation:

Attestant

Attesterar dennes utlagg,
utgifter och representation

Stadsjuristen

Kommunstyrelsens ordférande
och vice ordforande

Kommunstyrelsens ordférande
eller vice ordféranden

Stadsdirektoren

Kommunstyrelsens ordférande

Kommunfullmaktiges ordfo-
rande

Kommunstyrelsens ordférande

Majoritetens borgarrad

Kommunstyrelsens 1:e vice

Oppositionsradens eller grupp-

ordférande ledarnas

Ansvar och kontroller

Det ska vara kant av den som ska gora kontroller vilka delar av
kontrollerna som ingar i kontrollansvaret. Interna rutiner hur an-
svar for kontroller fordelas maste dokumenteras for att kontrol-
lerna ska vara smidiga och fa en rimlig omfattning. Attestanten
ansvarar for att foljande kontrollmoment gors i tillampliga fall.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for att regler, anvisningar och rutiner
som stadsledningskontoret har tagit fram foljs. Stadsdirektoren
utser utifran avdelningarnas forslag ett antal attestanter och ersét-
tare for dessa. Forslagen lamnas genom att attestkort/ behorig-
hetsblankett fylls i for dessa personer. Administrativa avdelning-
en sammanstéller en forteckning 6ver attestanter som stadsdirek-
toren undertecknar. Férteckningen ska uppdateras vid foérand-
ringar.




wdk Stockholms

Kontroll

Tjansteutlatande
Dnr 189-807/2015
Sida 5 (8)

Bilaga 1

Foljande kontrollmoment ska utforas:

Prestation
Kvalitet

Pris

Villkor

Beslut

Behorighet

Kontering

Formalia

Attestinstruktion - anvisningar for
kontroll, attest och utbetalning av
pengar

Varan eller tjansten har mottagits eller levererats.

Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kva-
litet.

Priset dverensstammer med avtal, taxa, bidrags-
regler eller bestéllning.

For anskaffning av varor och tjanster innebér pris-
kontroll kontroll mot bestallning och avtal.

For utbetalning av bidrag innebar priskontroll
kontroll mot bidragsansdkan eller motsvarande
samt mot bidragsregler.

Betalningsvillkor med mera ar uppfyllda. Syftet
med kontroll av betalningsvillkor &r att kontrollera
att betalning sker enligt avtalade villkor.

Behoriga beslut finns. Kontroll av underlaget mot

beslut sékerstéller att:

- Beslutet om anskaffning eller erséttning har
fattats av namnd eller behdrig tjansteman.

- Tillampade beloppsgranser overensstimmer
med delegationsordningen.

- Medel finns avsatta for andamalet.

- Atgérden &r motiverad utifran behovet av va-
ran eller tjansten.

- Regler for upphandling har foljts.

- Géllande lagar, kommunfullméaktiges beslut
och ingangna avtal har foljts.

Med behorig tjansteman avses person som i enlig-
het med delegationsordningen har rétt att fatta be-
slut om anskaffningar eller ersattningar.

Nodvéndiga kontroller har skett av behdriga per-
soner.

Konteringen ar korrekt.

Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftningen.
Leverantorsfakturor ska innehalla foljande uppgif-
ter for att tillrackliga kontroller ska kunna genom-
foras.

- Fakturadatum (datum for utfardande).

- Unikt fakturanummer for varje faktura.
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Séljarens och kdparens namn och adress

Séljarens momsregistreringsnummer.

Kundens momsregistreringsnummer, behtver

endast anges om kunden &r skattskyldig for

forvérvet (omvand skattskyldighet) eller om en

kopare i annat EG-land aberopat sitt VAT-

nummer for att fa leveransen utan moms.

Tjansternas omfattning och art eller varornas

mangd och art. Ska beskriva vad som levere-

rats/utforts samt i vilken méangd eller motsva-

rande.

Leveransdag/period avser den dag som va-

ran/tjansten levererats/utforts eller den period

som varorna/tjansten avser.

Beskattningsunderlaget for varje momssats el-

ler undantag, enhetspriset exklusive moms,

samt eventuell prisnedséttning eller rabatt som

inte ingdr i enhetspriset.

Tillampad momssats.

Den moms som ska betalas.

Vid befrielse fran skatt eller vid omvand skatt-

skyldighet en hanvisning till

- den relevanta bestdammelsen i momslagen,
ML,

- den relevanta bestdammelsen i momsdirek-
tivet eller

- enannan uppgift om att omsattningen ar
skattebefriad eller att kOparen &ar skyldig att
betala moms.

Det ska framga att foretaget har F-skattesedel. Om
sd inte ar fallet ska fakturan utbetalas via lonesys-
temet. Da ska blankett for uppdragstagare anvan-
das.

Kontrollernas utformning

Kontrollatgarderna ska utformas sa att den interna kontrollen ar
tillracklig och kontrollkostnaden star i rimlig proportion till ris-
kerna. Vid utformningen av kontrollatgarderna ska hansyn tas till
foljande krav:

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran borjan
till slut.
Huvudprincipen ar att for varje transaktion ska finnas
minst en godk&nnare och en attestant.
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e De som genomfér kontrollerna ska ha god kdnnedom om
verksamheten samt kanna till vilka kontroller de ansvarar
for.

Kompetens
Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha nédvéandig
kompetens for uppgiften. Alla nyanstéllda chefer, assistenter och
handlaggare ska ga pa utbildning och information i olika ekono-
miadministrativa fragor:

e Chefsintroduktion for nya chefer.

e Utbildning i Agresso for Agressoanvandare.

e Utbildning i ekonomiadministrativa rutiner for handlag-

gare och assistenter.

Dessa utbildningar tillhandahalls av administrativa avdelningen.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan persons transaktioner ska ha
en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Ingen har
ratt att attestera sina egna utlagg eller inkdp med betalkort.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalning-
ar till sig sjalv eller narstaende. Detsamma géller utgifter av per-
sonlig karaktar.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgéarder ska dokumenteras pa andamalsenligt
satt. Attesten ska ske pa sadant satt att den gar att knyta till per-
sonen som utfort attesten. Detta galler vid bade skriftlig och
elektronisk attest. Dokumentation som till exempel bestallningar,
foljesedlar eller kvitton vid kortkdp, ska bifogas till verifikation-
en i Agresso.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska goras i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgard inte fértas av en senare
kontrollatgard.

For abonnemang sker kontering och attest automatiskt i enlighet
med ett i forvag definierat regelverk. FOr varje abonnemang upp-
rattas ett registreringsunderlag som attesteras av behdorig attestant.
Registreringsunderlaget ska innehalla kontering samt ett definie-
rat belopp som galler for att abonnemanget ska automatattesteras.
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Genomfdrda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godkant resul-
tat ska dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i enlig-
het med denna anvisning.

Vid brister som avser tillampningen av dessa anvisningar ska
narmast dverordnad chef underrattas. Aven en anmalan till revi-
sionskontoret ska goras.

Attestkort och attestforteckning

Varje kontrollansvarig, tidigare attestant, ska ha ett attestkort,
blankett SF 1105, som undertecknas av 6verordnad chef och for-
valtningschefen.

Blanketten skannas till serviceforvaltningen, Funktion SRV Slk
SF, for registrering. Originalet skickas till administrativa avdel-
ningen for arkivering. Fljande uppgifter framgar av attestkorten:
- Organisatorisk enhet (KST)

- Benamning pa den organisatoriska enheten

- Kontrollansvarsroll

- Kontrollansvarig/attestant (namn och befattning)

- Namnteckning kontrollansvarig/attestant

- Erséttare (namn och befattning)

- Ersattares namnteckning

Godkannare

For varje godkannare ska det finnas en blankett SF1106 som ar
undertecknad av ansvarig chef. Blanketten skannas till service-
forvaltningen, Funktion SRV Slk SF, for registrering. Originalet
skickas till administrativa avdelningen for arkivering.

Forteckning 6ver kontrollansvariga/attestanter

Vid mindre férandringar av kontrollansvariga uppréttar administ-
rativa avdelningen varje rakenskapsar en forteckning ver alla
aktuella kontrollansvariga som férvaltningschefen undertecknar.
Vid mer omfattande férandringar av kontrollansvariga upprattas
nya attestkort. Forteckningen eller attestkorten skannas darefter
till serviceforvaltningen som svarar for utbetalning av pengar och
ska ha dessa tillgangliga.

Begaran om utbetalning av pengar
Serviceforvaltningen har fatt befogenhet att pa kommunstyrelsens
vagnar beordra utbetalning av pengar.
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