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Bakgrund

Utgangspunkt dr Regler for ekonomisk forvaltning Bilaga 8:13 3
kap 4 § och tillhérande tillimpningsanvisningar av SLK KS
2019/10.

”Stadens nimnder ansvarar for att faststilla regler och anvisningar
for kontroll och attest. Nimnderna kan till regler for kontroll och
attest enligt § 4 och 5 besluta om kompletteringar for sitt
verksamhetsomrade.”

Bromma stadsdelsndmnd faststillde Attestregler Bromma
stadsdelsforvaltning, BRO 2022-08-25 §7/Dnr BRO 2022/221.

Attestregler Bromma stadsdelsforvaltning uppdateras i denna
version daterad 2023-01-05, Dnr 2023/01.

Innebord av attest
”Attest innebdr att intyga att kontroll utforts utan anméarkning.
Kontroll utfors av attestant.”

Om attest kan ske 1 ekonomisystem medfor det normalt utbetalning,
reglering av avtalsvillkor och bokforing.

Om attest inte kan ske av olika anledningar ska nédvéndiga atgérder
vidtas. Exempelvis bestridande av faktura och komplettering av
uppgifter.

Om brister uppticks vid kontrollmoment av nadgon i transaktionen
inblandad ska dessa formedlas till 6verordnad eller annars lamplig
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chef. Om bristerna &r av redovisningskaraktir och inte kan
avhjélpas ska bristerna meddelas ekonomienheten.

Roller och moment

Som huvudregel ska varje ekonomisk transaktion attesteras av minst
tva personer. Dessa tva personer utgors av godkdnnare och
beslutsattestant. Undantag gors for automatiserade floden och
bokforingsorder.

Attestanter och beloppsnivaer for dessa utses i enlighet med
delegationsordningen och framgar i uppréttad attestlista.

Beloppsnivaerna kan medfora att beslutsattestant kan behdva
eskalera ekonomiska transaktioner for attest. Vid eskalering av
transaktioner for attest eskalerar &ven momenten forknippade med
beslutsattest.

I attestmomenten ingar ett antal stdllningstaganden. Dessa skiljer
sig at mellan rollerna. I de fall dd undantag rdder géller alla dessa
stdllningstaganden for den som attesterar.

Nedan beskrivs momenten som dr forknippade med respektive roll.

Beslutsattestant

Betalningsvillkor: att kontrollera att betalningsvillkor &r uppfyllda
samt att hantera faktura pa ett sddant sitt att den betalas innan
forfallodatum eller bestrids pa korrekt sétt.

Bokforingstidpunkt: att sdkerstélla att bokforing sker i tid och 1 rétt
redovisningsperiod. Exempelvis att periodisering gors vid behov.

Kontering: Att kontrollera att transaktionen ar ratt konterad.
Exempelvis att kontrollera:

e Konto
e Kostnadsstille
e Verksamhetskod
e Avseendeménad
Beslut: Att kontrollera mot beslut. Exempelvis kontrollera att

e anskaffning eller ersdttning har beslutats av ndmnd eller
behorig tjansteman,

e Dbeloppsgrinser dr i 6verensstimmelse med géllande

delegationsordning,
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e medel finns avsatta for &ndamalet,

e atgirden dr motiverad utifrdn behovet av varan eller
tjdnsten, och

e gillande lagar, kommunfullméktiges beslut och ingadngna
avtal har foljts.

Behorighet: Att kontrollera att nodvandiga kontroller (attester) har
skett av behoriga personer. Exempelvis att inte ndgon ensam har
attesterat egna utgifter.

Godkénnare

Prestation: att kontrollera att varan eller tjdnsten har levererats till
eller fran staden, och/eller att transaktionen i 6vrigt stimmer med
avtalade villkor. Exempelvis att mottagen eller levererad vara/tjanst
héller avtalad kvalitet.

Pris: att kontrollera att pris 6Overensstimmer med avtal, taxa,
bidragsregler eller bestéllning. For utbetalning av bidrag innebar
detta kontroll mot eventuell bidragsansdkan eller motsvarande samt
mot bidragsregler.

Betalningsvillkor: att hantera faktura pé ett sddant sétt att den
betalas innan forfallodatum eller bestrids pa korrekt sitt.

Verifikation: att kontrollera att verifikationen uppfyller krav enligt
lagstiftningen. Leverantorsfakturor ska innehélla foljande uppgifter
for att tillrdckliga kontroller ska kunna genomforas:

o fakturadatum (datum for utfardande),

e unikt fakturanummer for varje faktura,

e siljarens och koparens namn och adress,
e siljarens momsregistreringsnummer,

¢ kundens momsregistreringsnummer, behover endast anges
om kunden &r skattskyldig for forvéarvet (omvind
skattskyldighet) eller om en kopare i annat EU-land aberopat
sitt VAT-nummer f0r att fa leveransen utan moms,

e tjinsternas omfattning och art eller varornas mingd och art.
Ska beskriva vad som levererats/utforts samt i vilken mangd
eller motsvarande,

e leveransdag/period avser den dag som varan/tjinsten
levererats/utforts eller den period som varorna/tjansten
avser,
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e beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantag,
enhetspriset exklusive moms, samt eventuell prisnedsittning
eller rabatt som inte ingér i enhetspriset,

e tillimpad momssats,
e den moms som ska betalas,

e vid befrielse fran skatt eller vid omvind skattskyldighet en
hinvisning till - den relevanta bestimmelsen i
mervirdesskattelagen (1994:200), den relevanta
bestimmelsen i momsdirektivet eller - en annan uppgift om
att omséttningen ar skattebefriad eller att kdparen ar skyldig
att betala moms, och

e om det ror sig om tjénster ska det framga att foretaget ar
godként for F-skatt. Om godkénnande for F-skatt saknas sé
ska fakturan utbetalas via l6nesystemet.

Ovriga moment

Vissa moment behdver genomforas men ligger inte inom ramen for
attest. Sddana moment ar bland annat:

o Attldgga pa eller foresla kontering och periodisering for
transaktion.

e Att komplettera vid avsaknad av uppgifter
e Att komplettera med nddvédndiga underlag
e Att ordna med erséttare och semesterhantering

e Att besluta och bestélla vara eller tjanst

Sarskilda krav
Egna inkop

e Egna inkOp fér inte attesteras av beslutsattestant utan ska
eskaleras enligt delegationsordning, exempelvis kortinkop,
om det avser egen 16n mm. Med egna inkop likstélls dven
javssituationer, exempelvis vid transaktioner med anhorig.

e Vid egna inkOp, representationssituationer, resor, taxiutligg
och dylikt gillande stadsdelsdirektor ska beslutsattest ske av
ndmndordférande.

e Vid eskalering av beslutsattest Gverlimnas &ven momenten
forknippade med beslutsattest.
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Representation, resor och taxiutldgg
e Deltagare ska anges
e Syfte ska anges
e Agenda eller dagordning ska bifogas om det forekommer
e [aktta regler for egna ink6p

o Jaktta representationsregler i Ovrigt

Beloppsnivaer
Beslutattestanter far endast attestera inom angiven beloppsgréns,

angiven exklusive moms.

Beloppsgrinser for | ... avseende ... avseende Ovriga
hogsta attestniva i transaktioner via transaktioner
tusental kr, bestillning i

inkopssystem
Stadsdelsdirektor Oéndligt Oéndligt
Avdelningschef 1 000 300
Enhetschef 450 100
Av forvaltningen 45 30
utsedd

Vissa kostnadsstéllen undantas fran angivna beloppsgrénser i
enlighet med attestforteckningen. Exempelvis avseende
kostnadsstéllen med vissa hyrestransaktioner och vissa
vardtransaktioner.

Undantag
Vid upprittande av bokforingsorder 1 syfte att korrigera, fordela,

periodisera och annan hantering 1 liknande syfte ska attest ske av
controllers, ekonomichef, ekonom och redovisningsansvarig vid
ekonomienheten. Denna typ av bokforing gors av controllers,
ekonomichef, ekonom och redovisningsansvarig vid
ekonomienheten.
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