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Förslag till beslut 
 

1. att idrottsnämnden godkänner föreslagen anvisning till kontroll och attest 
samt begäran om utbetalning av pengar (attestinstruktion). 

 
2. att tillställa nämndens revisorer instruktionen. 

 
 

 
 
 
 
Inger Båvner 
Förvaltningschef 
    Margareta Östrand 
    Chef för administrativa avd 
 
 
 
 
Sammanfattning 
 
Staden har infört ett nytt ekonomisystem som samtliga förvaltningar använder 
fr.o.m. 2006. Kommunfullmäktige beslutade med anledning av detta i budget 2006 
om revidering av vissa paragrafer rörande bl.a. kontroll, attest och utbetalning i 
stadens regler för ekonomisk förvaltning. Kommunstyrelsen fattade i juni 2006 
beslut om anvisningar till dessa paragrafer. 
 
Idrottsnämnden fastställde 1999-04-22 ”Instruktion för attest och utanordning för 
idrottsnämnden”. Förvaltningen föreslår att idrottsnämnden fastställer ny attestin-



TJÄNSTEUTLÅTANDE 
DNR 101/447/07 

SID 2 (13) 

 

s 
struktion enligt bilaga. Föreslagna instruktioner består av kommunstyrelsens an-
visningar med tillägg av vissa förtydliganden för idrottsnämnden. 
 
 
Bakgrund 
 
I samband med budget 2006 fastställde kommunfullmäktige reviderade regler för 
ekonomisk förvaltning i kap 3 §§ 5-6. Regelverket avser att säkra hanteringen av 
ekonomiska händelser. 
 
Kommunstyrelsen fastställde den 14 juni 2006 anvisningar till Regler för ekono-
misk förvaltning 3 kap Penninghantering § 5 Kontroll och attest samt § 6 Begäran 
om utbetalning av pengar. 
 
Berörda systemägare för gemensamma system (ekonomisystemet AGRESSO och 
övriga system t.ex. lönesystemet) inom stadsledningskontoret gavs också i upp-
drag att med utgångspunkt från dessa anvisningar ta fram rutinbeskrivningar för 
kontroll och attest av ekonomiska händelser.  
 
Idrottsnämndens hittillsvarande attestinstruktion antogs av nämnden 1999-04-22. 
 
 
Ärendets beredning 
 
Ärendet har handlagts inom administrativa avdelningen i samråd med revisions-
kontoret. De fackliga organisationerna har informerats enligt samverkansavtalet. 
 
 
Analys och konsekvenser 
 
Införandet av nytt ekonomisystem i staden (AGRESSO) avslutades under 2006. 
Idrottsförvaltningen var pilotförvaltning och införde systemet 2004-05-01. För 
staden och förvaltningen innebär det nya ekonomisystemet att nya rutiner och 
funktioner har tillkommit. Bland annat ges möjligheter till elektronisk attest av 
ekonomiska transaktioner. Kommunfullmäktige har därför i budget 2006 fastställt 
reviderade regler för ekonomisk förvaltning.  
 
Kommunstyrelsen ansvarar för utfärdandet av för staden gemensamma anvisning-
ar till nämnda paragrafer. Stadens nämnder ansvarar för att antagna regler och 
anvisningar följs. Varje nämnd ska därutöver vid behov utfärda ytterligare anvis-
ningar för sitt verksamhetsområde. 
 
Idrottsförvaltningen lämnar här förslag till attestinstruktion enligt bilaga. Instruk-
tionen består av kommunstyrelsen beslutade anvisningar med tillägget ”Idrotts-
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nämndens förtydligande ” i de fall förvaltningen anser att något bör kommenteras 
ytterligare.  
 
 

Attestinstruktion (kontroll, attest och begäran om utbetalning av pengar) 
Kap 3,  § 5 i Regler för ekonomisk förvaltning gäller för stadens samtliga ekono-
miska händelser. Med ekonomiska transaktioner avses bokföringsposter i stadens 
bokföringssystem som omfattas av lagen om kommunal redovisning. 
 
Attest innebär att intyga att kontroll utförts utan anmärkning. Kontroll utförs av 
kontrollansvarig (attestant). Varje nämnd utser kontrollansvariga (attestanter) samt 
ersättare för dessa. Kontrollansvaret knyts till befattning eller person. Nämnderna 
svarar för att det upprätthålls aktuella förteckningar. 
 
I kap 3 § 6 i Regler för ekonomisk förvaltning finns regler för hur begäran om 
utbetalning ska ske. Varje nämnd ska utse person med befogenhet att begära utbe-
talning av pengar.  
 
Det är viktigt notera att det är redan vid beställning som kontrollerna ska börja 
utföras. I och med AGRESSOs införande, som bygger på en central fakturahanter-
ing, måste kontrollerna ske före utbetalning i högre grad än i det gamla ekonomi-
systemet. Inför utbetalning kan kontrollerna endast ske stickprovsmässigt då samt-
liga fakturor för förvaltningen utanordnas vid ett och samma tillfälle per dag.  
 
I bifogade dokument finns definitioner och regler för ansvarsförhållanden, kon-
trollmoment och begäran om utbetalning av pengar.  
 
 
Förvaltningens förslag 
 
Idrottsförvaltningen föreslår att idrottsnämnden godkänner föreslagen attestin-
struktion. 
 
 
SLUT 
 
Bilaga: Attestinstruktion. 
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Bilaga till tjänsteutlåtande Idrottsnämn-
dens anvisningar till Regler för ekono-
misk förvaltning kap 3 §§ 5-6 Kontroll 
och attest samt begäran om utbetalning av 
pengar. 

 

     Juni 2007 
 
 
 

Idrottsnämndens anvisningar till Regler för 
ekonomisk förvaltning kap 3 §§ 5-6 Kontroll 
och attest samt begäran om utbetalning av 
pengar (attestinstruktion) 
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1 Omfattning och definition  
I Regler för ekonomisk förvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering. 
Stadsledningskontoret utfärdar anvisningar för tillämpningen av dessa regler. An-
visningar för § 5 omfattar kontroll och attest. Anvisningar för § 6 omfattar begäran 
om utbetalning av pengar.  
 
Enligt lagen om kommunalredovisning avses med ekonomiska händelser de för-
ändringar i storleken och sammansättningen av en kommuns förmögenhet som 
beror på ekonomiska relationer med omvärlden;  
 

• In och utbetalningar 
• Uppkomna fordringar och skulder  
• Andra åtgärder eller bokföringsposter som påverkar förmögenhetens stor-

lek eller sammansättning. 
 

 1.1 Attestens innebörd  
Attesten är ett godkännande och intyg av att kontroll utförts utan anmärkning. At-
testen kan vara skriftlig eller elektronisk.  
 
Att attestera: 

• Innebär att kontrollera och därefter bekräfta att rätt/behöriga personer har 
utfört handlingar på ett korrekt sätt och utifrån rätt förutsättningar. 

• Innebär att automatisk kontroll skett mot regel för konto eller belopp.  
• Är en del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten måste utfor-

mas så att andra delar av den interna kontrollen kan genomföras och få en 
rimlig omfattning.  

• Är inte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i nämndens 
reglemente, ansvars- och befogenhetsfördelning samt delegationsordning.  

 

1.1.1. Idrottsnämndens förtydligande   
Manuellt flöde 
Samtliga attester och kontroller tecknas på originaldokumentet med bläck eller 
annan varaktig skrift. Attester och leveransmottagning tecknas genom fullständig 
namnteckning medan övriga kontroller utförda innan attest kan tecknas med sig-
num.  
 
Elektroniskt flöde 
Attest i elektroniskt flöde sker genom elektronisk attest med angivande av person-
lig kod eller elektronisk signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som 
utfört kontrollen.  
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Om attest i elektroniskt flöde registreras av annan än den som utfört kontrol-
len/attestansvarig ska registreringsunderlag som undertecknats av kontrollan-
ten/attestansvarig finnas.  
 

 1.2 Syfte 
Syftet med reglerna för kontroll av ekonomiska händelser är att säkerställa att 
transaktioner som bokförs är korrekta avseende:  
 
Prestation Att varan eller tjänsten har levererats till eller från sta-

den och eller att transaktionen i övrigt stämmer med 
avtalade villkor.  

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

Betalningsvillkor  Att betalning sker vid rätt tidpunkt.  
Bokföringstidpunkt  Att bokföring sker vid rätt tidpunkt och i rätt redovis-

ningsperiod.  
Kontering   Att transaktionen är rätt konterad.  
Beslut  Att transaktionen överensstämmer med beslut av behö-

rig beslutsfattare.  
 

 1.3 Ansvar 
 
1.3.1  Beslutsattestförteckning (tidigare attestantförteckning)  
Varje enhet ska inför förestående räkenskapsår, vid omorganisation eller annan 
förändring och för sitt eget behov upprätta förslag över personer med beslutsattest, 
en s.k. beslutsattestantförteckning.  
Beslutsattestförteckningen ska därefter godkännas av förvaltningschefen. Be-
slutsattestförteckningen ska hållas aktuell och uppdateras vid förändring.  
 
Beslutsattestförteckning ska finnas tillgänglig på den centrala ekonomienheten 
inom förvaltningen. Utanordnande enheter ska ha beslutsattestförteckningar till-
gängliga.  
 
Följande uppgifter ska framgå av beslutsattestförteckningen:  
 

• Organisatorisk enhet dvs. IKB 
• Benämning på den organisatoriska enheten  
• Kontrollansvarsroll  
• Attestant (namn och befattning)  
• Namnteckning (attestant)  
• Ersättare (namn och befattning)  
• Ersättares namnteckning  
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Beslutsattestantförteckning kan om förvaltningen så önskar i stället utgöras av 
separata s.k. attestkort. Syftet med attestkort är främst att underlätta underhåll av 
namnteckningar vid förändringar.  
 

1.3.1.1 Idrottsnämndens förtydligande   
I beslutsattestförteckningen regleras följande attestroller: 
 
Godkännare – konterar fakturan och bekräftar att beställd vara är levererad eller 
tjänst är utförd till beställt antal och pris. Bekräftar att fakturan är korrekt och kan 
betalas. 
 
Attestant (tidigare anskaffningsattestant) – har rätt att enligt delegation bestäl-
la/inköpa varor och tjänster inom fastställd beloppsgräns. Genomför nödvändiga 
kontroller och ansvarar för att godkänd faktura är klar för betalning till leverantör. 
Intygar vid belopp över egen delegationsgräns att kontroll har gjorts av att beslut 
om anskaffning avser ingångna avtal eller har fattats av nämnd eller behörig tjäns-
teman.  
 
1.4 Kontroller  
Varje förvaltning ska dokumentera vilka typer av kontroller som ska genomföras 
för varje typ av transaktion. För vissa transaktioner ska fullständig kontroll ske, 
fullständig kontroll endast för vissa transaktioner överstigande ett visst belopp, 
stickprov osv.  
 
Följande kontrollmoment finns i staden. Kontrollerna ska i tillämpliga fall utföras.  

1.4.1 Prestation  
Vara eller tjänst har mottagits eller levererats.  

1.4.2 Kvalitet  
Mottagen eller levererad tjänst håller avtalad kvalitet.  

1.4.3 Pris  
Pris överensstämmer med avtal, taxa, bidragsregler eller beställning.  
För anskaffning av varor och tjänster innebär priskontroll kontroll mot beställning 
och avtal.  
För utbetalning av bidrag innebär priskontroll kontroll mot eventuell bidragsansö-
kan eller motsvarande samt mot bidragsregler.  

1.4.4 Villkor  
Betalningsvillkor m.m. är uppfyllda. Syftet med kontroll av betalningsvillkor är att 
kontrollera att betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga särskilda betalnings-
villkor avtalats ska betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst.  

1.4.5 Beslut  
Behöriga beslut finns.  
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Att kontrollera underlaget mot beslut innebär att säkerställa att:  
 

• Beslutet om anskaffning eller ersättning har fattats av nämnd eller behörig 
tjänsteman.  

• Tillämpade beloppsgränser är i överensstämmelse med gällande delega-
tionsordning.  

• Medel finns avsatta för ändamålet.  
• Åtgärden är motiverad utifrån behovet av varan eller tjänsten.  
• Gällande lagar, kommunfullmäktiges beslut och ingångna avtal har följts.  

 
Med behörig tjänsteman avses person som i enlighet med delegationsordningen 
har rätt att fatta beslut om anskaffningar eller ersättningar.  

1.4.6 Behörighet  
Nödvändiga kontroller har skett av behöriga personer. Kontrollen görs av behörig-
hetsattestanten.  
 
1.4.6.1 Idrottsnämndens förtydligande   
Med behörighetsattestant avses person som på nämndens vägnar har rätt att beord-
ra utbetalning av pengar. Vid manuell hantering kontrolleras att nödvändiga kon-
troller har utförts av behöriga personer på samtliga underlag. Vid elektronisk han-
tering utförs kontrollen genom stickprov enligt rutinbeskrivning. 
 

1.4.7 Kontering  
Konteringen är korrekt.  
 

1.4.8 Formalia  
Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen. 
  
Leverantörsfakturor ska innehålla följande uppgifter för att tillräckliga kontroller 
ska kunna genomföras.  

• Fakturadatum (datum för utfärdande). 
• Unikt fakturanummer för varje faktura.  
• Säljarens och köparens namn och adress. 
• Säljarens momsregistreringsnummer.  
• Kundens momsregistreringsnummer, behöver endast anges om kunden är 

skattskyldig för förvärvet (omvänd skattskyldighet) eller om en köpare i 
annat EG-land åberopat sitt VAT-nummer för att få leveransen utan moms. 

• Tjänsternas omfattning och art eller varornas mängd och art. Ska beskriva 
vad som levererats/utförts samt i vilken mängd eller motsvarande.  

• Leveransdag/period avser den dag som vara/tjänsten levererats/utförts eller 
den period som varorna/tjänsten avser.  
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• Beskattningsunderlaget för varje momssats eller undantag, enhetspriset ex-

klusive moms, samt eventuell prisnedsättning eller rabatt som inte ingår i 
enhetspriset. 

• Tillämpad momssats. 
• Den moms som ska betalas.  
• Vid befrielse från skatt eller vid omvänd skattskyldighet hänvisning till  

- den relevanta bestämmelsen i momslagen, ML,  
- den relevanta bestämmelsen i momsdirektivet eller  
- en annan uppgift om att omsättningen är skattebefriad eller att köparen är 
skyldig att betala moms.  

 
 
Det ska framgå att företaget har F-skattsedel. Om inte så är fallet ska fakturan ut-
betalas via lönesystemet.  
 
Särskilda formella krav på underlag finns för t.ex. representation, resor och taxi-
kvitton.  
 

1.4.8.1 Idrottsnämndens förtydligande  
En leverantörsfaktura där en eller flera av ovanstående uppgifter saknas ska åter-
sändas till leverantören för komplettering. Uppgifterna kan även kompletteras på 
annat sätt. 
 
För representation och taxiresor ska syfte och deltagare anges på underlaget. För 
resor där resebeslut krävs enligt delegationsordningen ska detta ingå i underlaget. 
Se även avsnitt 1.5.3.  
 

1.5 Kontrollernas utformning  
Kontrollåtgärderna ska vara anpassade till transaktionernas art så att kontrollkost-
naden står i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollåtgärderna 
ska följande krav beaktas:  
 

1.5.1 Ansvarsfördelning  
Ansvarsfördelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transak-
tion från början till slut.  
 
Huvudprincipen ska vara att två attester ska finnas för varje transaktion. De som 
genomför kontrollerna ska ha god kännedom om verksamheten.  
 

1.5.2 Kompetens  
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Den som har rollen att utföra en kontrollåtgärd ska ha erforderlig kompetens för 
uppgiften. Person som tilldelats kontrolluppgifter ska tilldelas instruktioner om 
hur kontrollen ska genomföras.  

1.5.3 Integritet  
Den som utför kontroll av en annans persons transaktioner ska ha en självständig 
ställning gentemot den kontrollerade. Underordnad ska inte beslutsattestera över-
ordnads utlägg eller dylikt.  
 
För utlägg/ kontokortsrelaterade inköp gäller följande specifika regler: 
 

• Ingen har rätt att attestera sina egna utlägg/kontokortsutgifter. Ut-
lägg/kontokortsutgifter ska attesteras av närmast överordnad chef.  

• Ordförande/vice ordförande attesterar förvaltningschefs ut-
lägg/kontokortsutgifter.  

• Ordförandes utlägg/kontokortsutgifter attesteras av vice ordförande.  
• Vice ordförandes utlägg/kontokortsutgifter attesteras av därtill utsedd le-

damot.  
 

1.5.3.1 Idrottsnämndens förtydligande  
Kommuncentrala riktlinjer gäller för användning av kontokort som betalnings-
medel. Se gällande cirkulär på redovisningsstabens hemsida. 
 
Endast företagsupphandlade privatkort med personligt betalningsansvar används 
inom idrottsnämnden. 
 
”Personliga omkostnader” ska alltid attesteras av överordnad chef. Med person-
liga omkostnader avses kostnader för attestanten i tjänsten. Exempel på vad som 
avses med personlig omkostnad:  
 
- Egna utlägg i tjänsten. 
- Intern representation,( personalfester och gåvor till personalen).   
- Externa representationskostnader – restaurangbesök. 
- Resekostnader. 
- Taxiresor. 
- Egen bil tjänsten, egen tjänstebil. 
- Kurser, utbildningar och konferenser. 
 

1.5.4 Jäv  
Den som utför kontrollen får ej kontrollera in- och utbetalningar till sig själv eller 
närstående. Detsamma gäller utgifter av personlig karaktär. Detta innefattar också 
bolag och föreningar där den kontrollansvarige eller närstående har ägarintressen 
eller ingår i ledningen.  
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1.5.5 Dokumentation  
Vidtagna kontrollåtgärder ska dokumenteras på ändamålsenligt sätt. Attesten ska 
ske på sådant sätt att attesten går att knyta till den person som utfört attesten. Be-
slutsattesten ska finnas på verifikationen medan övriga attester kan dokumenteras 
på annat sätt. Sådan dokumentation, t.ex. följesedel eller mottagningsattesterat 
köpkvitto vid kortköp, ska kopplas till verifikationen eller sparas på ordnat sätt.  
 

1.5.6 Elektroniskt flöde  
Attest i elektroniskt flöde sker genom elektronisk attest med angivande av person-
lig kod eller elektronisk signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som 
utfört kontrollen. Attest ska ske på sådant sätt att attesten i efterhand går att knyta 
till den person som utfört kontrollen.  
 
Kontroller som utförts och som inte kan registreras i systemet av den som utfört 
kontrollen ska dokumenteras på ändamålsenligt sätt.  
 

1.5.7 Kontrollordning  
De olika kontrollmomenten ska utföras i en logisk ordning så att effekten av en 
tidigare kontrollåtgärd inte förtas av en senare kontrollåtgärd. 
  
I det elektroniska flödet kan regelverk finnas för automatisk attest av avtalsrelate-
rade fakturor eller abonnemangsfakturor, t.ex. telefonkostnader, lokalhyror, el 
eller vatten. Kontering och attest sker automatiskt i enlighet med ett i förväg defi-
nierat regelverk. För varje abonnemang upprättas ett registreringsunderlag som 
attesteras av behörig attestant. Registreringsunderlaget ska innehålla kontering 
samt ett definierat min/maxbelopp som gäller för att abonnemanget ska automatat-
testeras.  
 

1.6 Genomförda kontroller  
Obligatoriska manuella kontroller som utförts med godkänt resultat ska dokumen-
teras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med denna anvisning. Maski-
nellt utförda kontroller ska framgå av systemdokumentation och behandlingshisto-
rik. Om kontrollansvarig ej kan godkänna en ekonomisk transaktion ska den som 
fattat beslut om transaktionen underrättas för att utreda om rättelse kan ske. Kan 
inte rättelse uppnås ska underrättelse ske enligt fastställd rutin på förvaltningen. 
Normalt bör närmast överordnad chef underrättas.  
 
Brister som avser tillämpningen av dessa anvisningar ska anmälas till revisions-
kontoret.  
 

1.7 Begäran om utbetalning av pengar  
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Varje nämnd ska utse person med befogenhet att på nämndens vägnar beordra 
utbetalning av pengar. Som regel ger nämnden denna befogenhet till förvaltnings-
chefen.  
 
Förvaltningschefen ska utse ett lämpligt antal ställföreträdare med befogenhet att 
begära utbetalning av pengar. Rätten att begära utbetalning av pengar ska ges till 
namngivna personer.  
 
Person med rätt att begära utbetalning av pengar ska innan sådan begäran säker-
ställa att nödvändiga kontroller har skett av behöriga personer (behörighetskon-
troll). Det innebär kontroll av att personer med kontrollansvar har rätt behörig-
hetsnivå för sina uppgifter. Förvaltningen ska ha en rutin för hur kontrollen av 
behörigheter ska fungera.  
 

1.7.1 Idrottsnämndens förtydligande   
Med rätt behörighet avses belopp, konton och tilldelad roll som framgår av delega-
tionsordning och attestförteckning. 
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