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Attestinstruktion — anvisning for kontroll, attest
samt begaran om utbetalning av pengar

Denna instruktion foljer stadens Regler for ekonomisk forvaltning
kap 3 Penninghantering och vardehandlingar 8 4 och 8 5 samt stads-
ledningskontorets tillampningsanvisning, Dnr KS 2019/1529.

Omfattning och definition
Denna anvisning galler for samtliga ekonomiska héndelser.
e In- och utbetalningar
e Uppkomna fordringar och skulder
e Andra atgarder eller bokforingsposter som paverkar tillgang-
arnas eller skuldernas storlek eller sammansattning

Attestens innebord
Attesten &r ett godkannande och intyg av att kontroll utférs utan an-
maérkning och kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att godkanna:

e Innebadr att genomfdra forutbestdmda kontrollmoment enligt
beskrivning nedan under rubriken ”Kontroller”

Att attestera:

e Innebadr att kontrollera och dérefter bekrafta att ratt/behoriga
personer har utfort handlingar pa ett korrekt sétt och utifran
ratt forutsattningar

e Innebadr att automatisk kontroll skett mot regler for konto el-
ler belopp

e Arendel av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten
maste utformas sa att andra delar i den interna kontrollen
kan genomfo6ras och fa en rimlig omfattning

e Ar inte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras
i ndmndens reglemente, ansvars- och befogenhetsfordelning

Idrottsférvaltningen H H
Ekonomionheton samt delegationsordning

Palmfeltsvagen 5, Johanneshov
Box 8313

104 20 Stockholm

Vaxel 08-508 27 700
Start.stockholm
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Syfte
Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska héndelser &r att s&-
kerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta.

Ansvar och kontroller

Det ska vara ként av den som ska gora kontroller vilka delar av kon-
trollerna som ingar i kontrollansvaret. Interna rutiner hur ansvar for

kontroller fordelas maste dokumenteras for att kontrollerna ska vara
enkla att genomféra och fa en rimlig omfattning.

Ansvar

Beslutsattestforteckning

Varije enhet ska infor forestaende rakenskapsar, vid omorganisation
eller annan forandring och for sitt eget behov uppratta forslag 6ver
personer med beslutsattest en sa kallad beslutsattestforteckning. Be-
slutsattestférteckningen ska darefter godkannas av forvaltningsche-
fen. Beslutsattestforteckningen ska hallas aktuell och uppdateras vid
forandring.

Beslutsattestforteckning ska finnas tillganglig pa idrottsforvaltning-
ens ekonomienhet. Utanordnande enheter ska ha beslutsattestfor-
teckningar tillgangliga.

Foljande uppgifter ska framga av beslutsattestforteckningen:

e Organisatorisk enhet, det vill sdga kostnadsstélle (KST) al-
ternativt annat begrepp, som utgdr beslutattestantens an-
svarsomrade (till exempel konto)

Benamning pa den organisatoriska enheten
Kontrollansvarsroll

Attestant (namn)

Ersattare (namn)

Beslutattestforteckningen ska kompletteras med namntecknings-
prov. Pa blanketten for namnteckningsprov ska framga vad rollen
som beslutsattestant omfattar. Namnteckningsprovet, ska forutom
aktuell beslutsattestants namnteckning och namnfértydligande, vara
undertecknad av behdrig att utse beslutsattestanter.

Beslutsattestantforteckning kan om forvaltningen sa énskar i stallet
utgdras av separata attestkort.

For behorig att utse beslutsattestanter ska ett attestkort uppréttas,
dar namnteckningsprov och ansvarsomrade framgar. | allméanhet
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galler detta endast forvaltningschefen och ansvarsomradet &r hela
namndens ansvarsomrade.

Kontroller

Varje forvaltning ska dokumentera vilka typer av kontroller som
ska genomforas for varje typ av transaktion. For vissa transaktioner
ska fullstandig kontroll ske, fullstdndig kontroll endast for vissa
transaktioner dverstigande ett visst belopp, stickprov osv.

Foljande kontrollmoment finns i staden. Kontrollerna ska i tillamp-
liga fall utforas.

Foljande kontrollmoment ska utféras av kontrollattestant
(godkannare):

Prestation
Varan eller tjansten har mottagits eller levererats

Kvalitet
Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Kontering
Att uppge korrekt kontering (konto, kostnadsstélle, projekt,
verksambhet, aktivitet och motpart).

Pris

Pris Overensstammer med avtal, taxa, bidragsregler/regler for stod
eller bestéllning. For anskaffning av varor och tjanster innebér pris-
kontroll kontroll mot bestélining och avtal. For utbetalning av
bidrag/stod innebér priskontroll kontroll mot eventuell bidragsanso-
kan eller motsvarande samt mot bidragsregler/regler for stod.

Villkor

Betalningsvillkor med mera &r uppfyllda. Syftet med kontroll av be-
talningsvillkor &r att kontrollera att betalning sker enligt avtalade
villkor. Staden ska i normalfallet tillampa betalning 30 dagar i efter-
skott. Undantag ska behandlas i sarskild ordning.

Har inga sérskilda betalningsvillkor avtalats ska betalning ske 30
dagar efter fakturadatum.
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Formalia
Att verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovis-
ningslagen och mervérdesskattelagen.

Leverantorsfakturor ska innehalla féljande uppgifter for att tillrack-
liga kontroller ska kunna genomforas:

Fakturadatum (datum for utfardande)

Unikt fakturanummer for varje faktura

Saljarens och kdparens namn och adress

Séljarens momsregistreringsnummer

Kundens momsregistreringsnummer, behdver endast anges
om kunden &r skattskyldig for forvarvet (omvand skattskyl-
dighet) eller om en kopare i annat EG-land &beropat sitt
VAT-nummer for att fa leveransen utan moms

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

Leveransdag/period avser den dag som varan/tjansten leve-
rerats/utforts eller den period som varorna/tjansten avser.
Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantag,
enhetspriset exklusive moms, samt eventuell prisnedsattning
eller rabatt som inte ingar i enhetspriset

Tillampad momssats

Den moms som ska betalas

Vid befrielse fran skatt eller vid omvand skattskyldighet en
hanvisning till

— den relevanta bestdammelsen i momslagen, ML,

— den relevanta bestdmmelsen i momsdirektivet eller

— en annan uppgift om att omséattningen &r skattebefriad eller
att koparen &r skyldig att betala moms.

Om det ror sig om tjanster ska det framga att foretaget ar godkant
for F-skatt. Om godkéannande av F-skatt saknas sa ska fakturan ut-
betalas via l6nesystemet.

Sarskilda formella krav pa underlag finns for t ex representation, re-
sor och taxikvitton. Deltagare och syfte ska anges.
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Foljande kontrollmoment ska utféras av beslutsattestant:

Beslut
Behoriga beslut finns. Att kontrollera underlaget mot beslut innebar
att sékerstalla att:

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

e Tillampade beloppsgréanser &r i 6verensstammelse med gal-
lande delegationsordning

e Medel finns avsatta for andamalet

o Atgarden &r motiverad utifrén behovet av varan eller tjans-
ten

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

Med behdrig tjansteman avses person som i enlighet med dele-
gationsordningen har ratt att fatta beslut om anskaffningar eller
ersattningar.

Kontering
Konteringen &r korrekt (konto, kostnadsstélle, projekt, verksamhet,
aktivitet och motpart).

Behdrighet
Att nddvandiga kontroller har skett av behdriga personer.

Kontrollernas utformning

Kontrollatgarderna ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utform-
ningen av kontrollatgarderna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning
Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam han-
tera en transaktion fran borjan till slut.

Huvudprincipen ska vara att tva attestanter ska finnas for varje
transaktion, en gjord av godkéannare och en av beslutsattestant. De
som genomfor kontrollerna ska ha god kannedom om verksam-
heten.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to
the text that you want to appear here.



wdky Stockholms

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to
the text that you want to appear here.

Bilaga
Dnr [Diarienummer]
Sida 6 (9)

Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgéard ska ha 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
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Underordnad ska
inte beslutsattestera dverordnads utlagg eller dylikt.

For utlagg/ kontokortsrelaterade inkop galler foljande specifika reg-
ler:

e Ingen har ratt att attestera sina egna
utldagg/kontokortsutgifter. Utldgg/ kontokortsutgifter ska
attesteras av ndrmast 6verordnad chef.

e Om I6n eller dylikt betalas av extern part ska fakturan
avseende gjord prestation inte attesteras av berord.

e Ordféranden/vice ordférande attesterar forvaltningschefs
utlagg/kontokortsutgifter.

e Ordférandes utlagg/kontokortsutgifter attesteras av vice
ordftrande.

e Vice ordforandes utlagg/kontokortsutgifter attesteras av
dértill utsedd ledamot.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar
till sig sjalv eller narstaende. Detsamma géller utgifter av personlig
karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar den kon-
trollansvarige eller narstaende har agarintressen eller ingar i led-
ningen.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.
Attesten ska ske pa sadant satt att attesten gar att knyta till den per-
son som utfort attesten. Beslutsattesten ska finnas pa verifikationen
medan 6vriga attester kan dokumenteras pa annat satt. Sadan doku-
mentation, t ex foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid
kortkop, ska kopplas till verifikationen eller sparas pa ordnat sétt.
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Elektroniskt flode

Attest i elektroniskt fléde sker genom elektronisk attest med angi-
vande av personlig kod eller elektronisk signatur. Mest ska i nor-
malfallet registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa
sadant satt att attesten i efterhand gar 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 andamalsandligt
sétt. Till exempel kan en papperskopia attesteras, skannas in och
knytas till verifikationen, sa att uppgiften finns att tillga elektro-
niskt.

| stadens ekonomisystem lagras elektronisk attest pa olika typer av
elektroniska fakturor och kan ses i efterhand. Det ar av vikt att sy-
stemet ar uppsatt sa att endast behdriga beslutsattestanter kan
elektroniskt signera ett visst kostnadsstélle.

Attest i inkdpsmodulen

Vid bestallning i inképsmodulen godkénns ett inkdp av behdrig be-
stallare samt av behdrig beslutsattestant. Av bestallningen framgar
vilken mangd som ska levereras och till vilket pris. N&r leveransen
ar godkand gar fakturan direkt till betalning om inga villkor har
andrats i forhallande till bestallningen. Den beslutsattest, som gors
vid bestéllningen, fyller ddrmed kontrollbehovet och ingen ny kon-
troll behdver goras av fakturan. Vid bestéllning av tjanster skickas
dock alltid en inkdpsfaktura.

Kontroll periodisk faktura

Med periodisk faktura avses fakturor fran en leverantor, som ater-
kommer regelbundet och &r pa ungefar samma belopp och avser
samma vara eller tjanst varje period. Exempel ar hyresfakturor,
fruktkorgar, elrdkningar. Avseende periodiska fakturor ar det moj-
ligt att satta upp ett regelverk, sa att om fakturan dverensstammer
med regelverket, sa attesteras fakturan automatiskt. Regelverket ska
innehalla beloppshegréansning.

Forutsattningen for automatisk attest ar att det uppsatta regelverket
ar attesterat. Ekonomisystemet mojliggor i dagslaget inte elektro-
nisk attest av ett regelverk. Regelverket maste darfor skrivas ut och
attesteras pa papper. Attest ska goras av tva personer varav en be-
slutsattest.

Beslutsattestanten maste enligt vanlig ordning vara behorig att ut-
fora uppdraget. Detta innebdr att ndr en beslutsattestants uppdrag,

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to
the text that you want to appear here.



wdky Stockholms

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to
the text that you want to appear here.

Bilaga
Dnr [Diarienummer]
Sida 8 (9)

att till exempel attestera ett kostnadsstalle, upphdr, maste dven at-
testen av regelverket goras om. Den nya beslutsattestanten ska da
attestera regelverket.

Regelverket bor kontrolleras regelbundet sa att uppsatta villkor &r
aktuella.

Det attesterade regelverket ska forvaras pa ett stalle, som ar val kant
pa forvaltningen. Lampligt &r att det attesterade regelverket bifogas
elektroniskt, som ett dokument till avtalet i Agresso. Vid revision
ska det attesterade regelverket finnas tillgangligt.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att ef-
fekten av tidigare kontrollatgérd inte fortas av en senare kontrollat-
gérd.

Vid automatisk attest ska uppsatt regelverk vara attesterat av beho-
rig attestant.

Genomférda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godkant resultat
ska dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med
denna anvisning. Maskinellt utforda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik. Om attestanten inte
kan godkanna en ekonomisk transaktion, ska den som beslutat om
transaktionen underréttas. Om avvikelser noteras vid genomforda
kontroller bor ndrmast dverordnad chef underréttas.

Brister som avser tillampningen av dessa anvisningar ska anmalas
till revisionskontoret.

Begaran om utbetalning om pengar

Varje namnd ska utse person med befogenhet att pa namndens vag-
nar beordra utbetalning av pengar. Serviceforvaltningens forvalt-
ningschef har jamte idrottsforvaltningens forvaltningschef fatt befo-
genhet att pa idrottsndamndens vagnar beordra utbetalning av
pengar.

Forvaltningschefen ska utse ett lampligt antal stallféretrddare med
befogenhet att begéra utbetalning av pengar. Ratten att begara utbe-
talning av pengar ska ges till namngivna personer.

Person med ratt att begdra utbetalning av pengar ska innan sadan
begéran sékerstélla att nédvéandiga kontroller har skett av behériga
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personer (behoérighetskontroll). Det innebar kontroll av att personer
med kontrollansvar har ratt behdrighetsniva for sina uppgifter. For-
valtningen ska ha en rutin for hur kontrollen av behérigheter ska
fungera.
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