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Attestinstruktion - Anvisning for kontroll, attest
samt begaran om utbetalning av pengar

Dessa anvisningar ersitter kommunstyrelsens tidigare
attestinstruktion (Dnr 189-1935/2017). Anvisning for kontroll, attest
samt begiran om utbetalning av pengar foljer stadens Regler for
ekonomisk forvaltning kap 3 Penninghantering och virdehandlingar
§ 4 och § 5 samt avdelningen for finans och digital utveckling
tillimpningsanvisning, Dnr 401-3/2018.

Omfattning, syfte och innebord

Denna anvisning géller for samtliga ekonomiska héndelser.

e In- och utbetalningar

e Uppkomna fordringar och skulder

e Andra atgérder eller bokforingsposter som paverkar
tillgangarnas eller skuldernas storlek eller sammanséattning

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska héndelser ar att
sakerstélla att transaktioner som bokfors ar korrekta. Attesten &r ett
godkinnande och intyg av att kontroll utférts utan anmirkning och
kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att godkénna:
e Innebir att genomfora forbestimda kontrollmoment enligt
beskrivning nedan under rubriken ”Kontroll”.

Att attestera:

e Innebdr att kontrollera och dérefter bekréfta att ratt/behoriga
personer har utfort handlingar pa ett korrekt sétt och utifrén ratt
forutséttningar.

e Innebdr att automatisk kontroll skett mot regel f6r konto eller
belopp.

e Aren del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten
maste utformas sd att andra delar av den interna kontrollen kan
genomforas och fa en rimlig omfattning.

e Arinte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i
ndmndens reglemente, ansvars- och befogenhetsférdelning
samt delegationsordning.
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Beslutsattestordningen inom stadsledningskontoret dr foljande nar
det géller egna utligg och egna kostnader som till exempel taxiresor
eller representation.

Egen representation eller Beslutattesteras av
| egna utlagg i tjansten

For kommunstyrelsens presidium, | Stadsjuristen
borgarrad C, MP och KD samt
hel- och deltidsarvoderade
fortroendevalda for C, MP, KD,

V, Fioch SD.

For 6vriga moderata borgarrad Kommunstyrelsens ordférande
samt hel- och deltidsarvoderade

fortroendevalda (M).

For ovriga socialdemokratiska Kommunstyrelsens

borgarrad samt hel- och
deltidsarvoderade fortroendevalda

1:e vice ordférande

S

For ovriga liberala borgarrad samt Kommunstyrelsens
hel- _OCh ) 2:e vice ordforande
Deltidsarvoderade fortroendevalda

g L)

L)
For kommunfullméktiges Kommunstyrelsens
ordférande ordférande

For kommunfullméktiges 1:e vice | Kommunfullmiktiges

respektive 2:e vice ordférande ordférande

Ansvar och kontroller

Det ska vara ként av den som ska gora kontroller vilka delar av
kontrollerna som ingar i kontrollansvaret. Interna rutiner hur ansvar
for kontroller fordelas méste dokumenteras for att kontrollerna ska
vara enkla att genomfora och fa en rimlig omfattning.
Beslutsattestanten ansvarar for att foljande kontrollmoment gors 1
tillampliga fall.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for att regler, anvisningar och rutiner
som stadsledningskontoret har tagit fram f6ljs. For
stadsledningskontoret utser stadsdirektoren utifrdn avdelningarnas
forslag ett antal beslutsattestanter och ersittare for dessa.
Avdelningen for finans och digital utveckling, enheten for intern
ekonomi och upphandling sammanstéller sedan en attestlista dver
beslutsattestanter som stadsdirektdren undertecknar. Attestlistan ska
uppdateras vid fordndringar.
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Kontroller

Foljande kontrollmoment ska utforas av ansvarig attestant.

Prestation  Varan eller tjansten har mottagits eller levererats.

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad
kvalitet.
Pris Priset 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler

eller bestéllning.

For anskaffning av varor och tjdnster innebér
priskontroll kontroll mot bestéllning och avtal.

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

Villkor Betalningsvillkor med mera ar uppfyllda. Syftet med
kontroll av betalningsvillkor &r att kontrollera att
betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga sérskilda
betalningsvillkor avtalats ska betalning ske 30 dagar efter
fakturadatum.

Beslut Behoriga beslut finns. Kontroll av underlaget mot beslut
sakerstéller att:

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

e Tillimpade beloppsgrinser dverensstimmer med
delegationsordningen.

e Medel finns avsatta for andamadlet.

e Atgirden ir motiverad utifrdn behovet av varan
eller tjansten.

e Regler for upphandling har foljts.

e Gillande lagar, kommunfullméktiges beslut och
ingangna avtal har foljts.

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

Behorighet Nodvéndiga kontroller har skett av behoriga personer.
Kontrollen gors av beslutsattestanten.

Kontering Konteringen &r korrekt.

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala
redovisningslagen och mervérdeskattelagen.

Leverantorsfakturor ska innehalla foljande uppgifter for
att tillrackliga kontroller ska kunna genomforas.

e Fakturadatum (datum for utfirdande).
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Unikt fakturanummer for varje faktura.
Sédljarens och kdparens namn och adress
Siljarens momsregistreringsnummer.

Kundens momsregistreringsnummer, behdver

endast anges om kunden &r skattskyldig for

forvirvet (omvind skattskyldighet) eller om en
kopare 1 annat EU-land &beropat sitt VAT-
nummer for att f& leveransen utan moms.

e Tjinsternas omfattning och art eller varornas
méngd och art. Ska beskriva vad som
levererats/utforts samt i vilken méngd eller
motsvarande.

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

e Beskattningsunderlaget for varje momssats eller
undantag, enhetspriset exklusive moms, samt
eventuell prisnedsittning eller rabatt som inte
ingér 1 enhetspriset.

e Tillampad momssats.

e Den moms som ska betalas.

e Vid befrielse fran skatt eller vid omvénd

skattskyldighet en hdnvisning till

- den relevanta bestimmelsen i momslagen,
ML,

- den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet
eller

- en annan uppgift om att omsittningen ar
skattebefriad eller att koparen &r skyldig att
betala moms.

Det ska framga att foretaget dr godként for F-skatt. Om sé inte dr
fallet ska fakturan utbetalas via Ionesystemet och blanketten for
uppdragstagare ska anvéndas.

Sérskilda formella krav pé underlag finns for t.ex. representation,
resor och taxikvitton. Deltagare och syfte ska anges.

Kontrollernas utformning
Kontrollatgirderna ska utformas sa att den interna kontrollen &r
tillrdcklig och kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till

riskerna. Vid utformningen av kontrollatgérderna ska hénsyn tas till
foljande krav:
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Ansvarsférdelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

e Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran borjan
till slut.

e Huvudprincipen ér att for varje transaktion ska finnas minst
en som godkénner och en beslutsattestant.

e De som genomfor kontrollerna ska ha god kinnedom om
verksamheten samt kénna till vilka kontroller de ansvarar
for.

Kompetens

Den som har rollen att utfora en kontrollatgérd ska ha nddvindig
kompetens for uppgiften. Alla nyanstillda ska fa information om
vilka kontroller som ska genomfGras.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan persons transaktioner ska ha en
sjalvstiandig stéllning gentemot den kontrollerade. Underordnad ska
ddrmed inte beslutsattestera dverordnads utldgg eller liknande.
Ingen har ritt att attestera sina egna utldgg eller ink6p med
betalkort. Om 16n eller liknande betalas av extern part ska fakturan
avseende gjord prestation inte attesteras av berord.

Jév

Den som utfor kontrollen fér inte kontrollera in- och utbetalningar
till sig sjdlv eller nérstdende. Detsamma giller utgifter av personlig
karaktar.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa andamalsenligt sétt.
Attesten ska ske pa sadant sétt att den gér att knyta till personen
som utfort attesten.

Beslutsattesten ska finnas pd verifikationen medan dvriga attester
kan dokumenteras pa annat sitt. Sddan dokumentation som till
exempel bestéllningar, foljesedlar eller kvitton vid kortkop, ska
kopplas till verifikationen i Agresso.

Elektroniskt fléde

Attest 1 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
pa sddant sitt att attesten i efterhand gar att knyta till den person
som utfort kontrollen.

Kontroller som utforts och som inte kan registreras i Agresso av den
som utfor kontrollen ska dokumenteras pa &ndamalsenligt sétt.
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Exempelvis kan en papperskopia attesteras, skannas in och kopplas
till verifikationen sa att uppgiften finns att tillga elektroniskt i
Agresso.

Attest i ink6psmodulen

Vid bestéllning av varor och tjdnster 1 inkdpsmodulen 1 Agresso
godkénns ett inkdp av behorig bestéllare samt av behorig
beslutsattestant. Av bestédllningen framgar vad som ska levereras
och till vilket pris. Nér en leverans av varor dr godkind gar fakturan
direkt till betalning om inga villkor har &ndrats i forhallande till
bestillningen. Den beslutsattest som gors vid bestéllningen fyller
diarmed kontrollbehovet och ingen ny kontroll behdver goras av
fakturan. Vid bestillning av tjanster skickas dock alltid en
inkopsfaktura.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska goras i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgérd inte fortas av en senare
kontrollatgird och att full sparbarhet alltid finns.

For periodisk faktura sker kontering och attest automatiskt 1
enlighet med i forvig definierade regler. For varje periodisk faktura
uppréttas ett registreringsunderlag som attesteras av behorig
beslutsattestant. Registreringsunderlaget ska innehélla kontering
samt ett definierat belopp som géller for att den periodiska fakturan
ska automatattesteras.

Genomfdrda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat
ska dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med
denna anvisning. Maskinellt utférda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik. Om avvikelser
noteras vid genomforda kontroller bor narmast 6verordnad chef
underrittas. Brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar
ska anmélas till revisionskontoret.

Administrativ rutin for attest

I stillet fOr attestkort anvinds en attestlista tillsammans med ett
namnteckningsprov. Vilket ansvarsomrade en person &r behdrig att
attestera, ingar inte i blanketten for namnteckningsprov, utan
framgar av attestlistan. Attestlistan ska innehélla samtliga ndimndens
attestanter. Fran attestlistan ska ansvarsomréadet framga, till
exempel vilka kostnadsstéllen attestratten omfattar. Hér ska dven
framga erséttare for beslutsattestanten. Attestlistan skrivs pa av
forvaltningschefen. Forvaltningschefens behdrighet ticker hela
ndmndens omrade. Det ar forvaltningschefen som pa delegation ar
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behorig att utse attestanter och darmed skriva under attestlistan.
Néamnden kan utse ytterligare fem, som har delegation pé att utse
attestanter. S& fort d&ndringar genomfors 1 attestlistan maste
forvaltningschefen eller annan av nimnd utsedd behdrig att utse
beslutsattestanter, pa nytt skriva pa. Aven nimndordféranden ingar i
attestlistan.

Begaran om utbetalning av pengar
Forvaltningschefen for servicendmnden har fatt befogenhet att pa
kommunstyrelsens vignar beordra utbetalning av pengar.
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