PM 2006 RI (Dnr 129-2169/2006)

Anvisningar till Regler f6r ekonomisk forvaltning 3 kap § 2
samt §§ 5-6

Borgarradsberedningen foreslar kommunstyrelsen besluta féljande
1. Stadsledningskontorets forslag till anvisningar till Regler f6r ekonomisk for-
valtning 3 kap Penninghantering § 2 Fakturering, krav och inkasso, § 5 Kontroll
och attest samt §6 Begiran om utbetalning av pengar faststills.
2. Berdrda systemigare fOr gemensamma system inom stadsledningskontoret

ges 1 uppdrag att med utgidngspunkt frin kommunstyrelsens anvisningar ta
fram rutinbeskrivningar f6r kontroll och attest av ekonomiska hindelser till
3 kap §§ 5-6 i Regler f6r ekonomisk férvaltning.

Foredragande borgarradet Annika Billstr6m anfor fljande.
Bakgrund

Stadens nuvarande attestinstruktion inférdes i samband med stadsdelsnimndsreformen
ar 1997. En 6versyn av Regler for ekonomisk foérvaltning har initierats i samband med
byte av ekonomisystem i staden. Regelverket syftar till att sikra ekonomiska hindelser
bl.a. i ekonomisystemet. Inférandet av nytt ekonomisystem (AGRESSO) avslutas under
2006 1 samband med att de sista férvaltningarna genomfor bytet. For staden innebir det
nya ekonomisystemet bl.a. att nya rutiner och funktioner tillkommer.

Arendet

I samband med budget 2006 faststillde kommunfullmiktige reviderade Regler f6r eko-
nomisk forvaltning. Regler f6r ekonomisk férvaltning har reviderats 1 kap 3, § 2 samt §§
5-6. Regelverket avser att sikra hanteringen ekonomiska hindelser.

Andring av stadens Regler fér ekonomisk férvaltning kap 3 § 2 samt §§5-6 innebir
att nya anvisningar for tillimpningen av dessa paragrafer ska utfirdas. Enligt Regler for
ekonomisk forvaltning 3 kap ska stadsledningskontoret utfirda dessa anvisningar. Re-
gelverket dr dock av den dignitet att de bor faststillas av kommunstyrelsen. Framforallt
beroende pa att de avser att sikra hanteringen av stadens ekonomiska hindelser.

Anvisningarna for fakturering, krav och inkassohantering omfattar mal for stadens
fakturering och kravverksamhet, innehillet i en faktura samt den praktiska handligg-
ningen av krav och inkassohantering. Forslag till anvisningarna framgér av bilaga 1.

Anvisningarna for kontroll, attest och utbetalning av pengar omfattar syftet med
kontroller, vad som ska kontrolleras och hur kontrollerna ska utformas. Forslag till an-
visningarna framgir av bilaga 2.

Som komplement till anvisningarna ska rutinbeskrivningar tas fram f6r hur kontroll,
attest och utbetalningar av ekonomiska hindelser ska hanteras i AGRESSO och &vriga
centrala system, t.ex. Paraplysystemet och 16nesystemet. Centrala systemigarrepresen-



tanter foreslds ges 1 uppdrag att ta fram rutiner f6r den praktiska hanteringen i respektive
system.

Mina synpunkter

Jag foreslar att kommunstyrelsen beslutar féljande

1. Stadsledningskontorets forslag till anvisningar till Regler £6r ekonomisk forvalt-
ning 3 kap Penninghantering § 2 Fakturering, krav och inkasso, § 5 Kontroll
och attest samt §6 Begdran om utbetalning av pengar faststills.

2. Berorda systemigare for gemensamma system inom stadsledningskontoret ges i
uppdrag att med utgingspunkt frain kommunstyrelsens anvisningar ta fram ru-
tinbeskrivningar for kontroll och attest av ekonomiska hindelser till 3 kap §§ 5-
6 1 Regler f6r ekonomisk foérvaltning.

Stockholm den 29 maj 2006

ANNIKA BILLSTROM

Borgarradsberedningen tillstyrker féredragande borgarradets forslag.



ARENDET
Bakgrund

Stadens nuvarande attestinstruktion inférdes 1 samband med stadsdelsnimndsreformen
ar 1997. En 6versyn av Regler for ekonomisk foérvaltning har initierats i samband med
byte av ekonomisystem i staden. Regelverket syftar till att sikra ekonomiska hindelser
bla. i ekonomisystemet. Inférandet av nytt ekonomisystem (AGRESSO) avslutas under
2006 1 samband med att de sista férvaltningarna genomfor bytet. For staden innebir det
nya ekonomisystemet bl.a. att nya rutiner och funktioner tillkommer.

Sammanfatining

Stadsledningskontoret har tagit fram férslag till anvisningar for tillimpningen av aktuella
paragrafer i Regler for ekonomisk foérvaltning, bilaga 1 och 2. Till dessa anvisningar fore-
slas att centrala systemigarrepresentanter ges uppdrag att ta fram rutiner f6r den prak-
tiska hanteringen i respektive system.

Stadsledningskontorets synpunkter

Andring av stadens Regler fér ekonomisk forvaltning kap 3 § 2 samt §§5-6 innebir att
nya anvisningar for tillimpningen av dessa paragrafer ska utfdrdas. Enligt Regler for
ekonomisk forvaltning 3 kap ska stadsledningskontoret utfirda dessa anvisningar. Re-
gelverket dr dock av den dignitet att de bor faststillas av kommunstyrelsen. Framforallt
beroende pa att de avser att sikra hanteringen av stadens ekonomiska hindelser.

Stadsledningskontorets tjinsteutlitande den 9 maj 2006 ir av foljande lydelse.

Stadsledningskontorets férslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar féljande.

1. Faststilla stadsledningskontorets forslag till anvisningar till Regler fér ekonomisk fo1-
valtning 3 kap Penninghantering § 2 Fakturering, krav och inkasso, § 5 Kontroll och at-
test samt {6 Begiran om utbetalning av pengar

2. Uppdra it berdrda systemigare f6r gemensamma system inom stadsledningskontoret
att med utgingspunkt frin kommunstyrelsens anvisningar ta fram rutinbeskrivningar
f6r kontroll och attest av ekonomiska hindelser till 3 kap §§ 5-6 i Regler f6r ekonomisk
forvaltning.

Bosse Sundling
Stadsdirektor Anders Carstorp
Ekonomidirektor



Sammanfattning

I samband med budget 2006 faststillde kommunfullmaiktige reviderade Regler f6r ekonomisk
forvaltning. Regler f6r ekonomisk forvaltning har reviderats i kap 3, § 2 samt §§ 5-6. Regelverket
avser att sidkra hanteringen ekonomiska hindelser.

Stadsledningskontoret har tagit fram forslag till anvisningar for tillimpningen av aktuella
paragrafer i Regler for ekonomisk forvaltning, bilaga 1 och 2. Till dessa anvisningar foreslds att
centrala systemigarrepresentanter ges uppdrag att ta fram rutiner fér den praktiska hanteringen i
respektive system.

Bakgrund
Stadens nuvarande attestinstruktion inférdes i samband med stadsdelsnimndsreformen ar 1997.
En 6versyn av Regler f6r ekonomisk foérvaltning har initierats i samband med byte av ekonomi-
system i staden. Regelverket syftar till att sikra ekonomiska hindelser bl. a i ekonomisystemet.
Inférandet av nytt ekonomisystem (AGRESSO) avslutas under 2006 i samband med att de sista
forvaltningarna genomfor bytet. For staden innebir det nya ekonomisystemet bl. a. att nya ruti-
ner och funktioner tillkommer. Det nya ekonomisystemet omfattar bl.a. méjligheter till f6rdndrad
rutin av krav- och inkassohantering samt elektronisk attest av ekonomiska transaktioner.

I samband med budget 2006 faststillde kommunfullmiktige reviderade Regler f6r ekonomisk
forvaltning, innehéllande férindringar i kap 3 § 2 samt §§ 5-6.

3 kap PENNINGHANTERING

Fakturering, krav och inkasso

2§

Varje nimnd ansvarar f6r sin fakturering och krav- och inkassoverksamhet.

1. Fakturering
Rikningar skall snarast méjligt skrivas ut och foras upp i kundreskontran.

2. Krav och inkasso

a) Om fordran inte har betalats senast pa forfallodagen skall krav- och in-
kassoatgirder vidtagas.

b) En fordran anses osiker om kunden inte betalat den dé inkassoférfaran-
det inleds. En osiker fordran skall bokféras som en befarad
kundférlust.

c) En osiker fordran skall skrivas av i bokféringen da alla inkassodtgirder vidtagits och
senast efter ett ar.
En fordran som uppenbarligen inte kommer att kunna drivas in kan skrivas av direkt
utan att forst bokféras som osiker.
Nimnd eller delegat beslutar om avskrivning av fordran. Avskrivning av fordran skall
bokféras som en konstaterad kundforlust.

d) Indrivning av en fordran fir avbrytas om ytterligare indrivningsférsok
ar utsiktslosa eller inte dr férsvarliga med hinsyn till kostnaderna och
inte krivs ur allmin synpunkt.

Kontroll och attest

5§

Omfattning och definition

Paragrafen giller for stadens samtliga ekonomiska hindelser, inklusive interna transaktio-
ner samt medel som staden dlagts eller dtagit sig att forvalta eller f6rmedla. Med ekono-
miska transaktioner avses bokféringsposter i stadens samtliga bokféringssystem som om-
fattas av lagen om kommunal redovisning.



Attest innebidr att intyga att kontroll utférts utan anmdarkning. Kontroll utférs av kon-
trollansvarig (tidigare attestant).

Syfte
Syftet med reglerna f6r kontroll av ekonomiska hindelser dr att sikerstilla att transaktio-
ner som bokférs dr korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller frin staden
och/eller att transaktionen i évrigt stimmer med avtalade vill-
kot.

Bokfiringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovis-

ningslagen och god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokforingstidpuntkt Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningspeti-
od.

Kontering Att transaktionen 4r ritt konterad.

Beslut Att transaktionen 6verrensstimmer med beslut av behorig be-
slutsfattare.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfirdandet av fér staden gemensamma anvisningar till
denna paragraf. Kommunstyrelsen ansvarar ocksd fér Gvergripande uppféljning av dessa
anvisningar.

Stadens nimnder ansvarar for att antagna regler och anvisningar avseende denna
paragraf f6ljs. Vatje nimnd skall dirutéver vid behov utfirda yttetligare anvisningar f6r
sitt verksamhetsomride.

Varje nimnd utser kontrollansvariga (tidigare attestanter) samt ersittare for dessa. Kon-
trollansvar knyts till person eller befattning och kopplas till kodplan med angivande av
eventuella begrinsningar. Varje nimnd svarar for att det uppritthalls aktuella férteckning-
ar 6ver utsedda kontrollansvariga (tidigare attestanter).

Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om kontrollansvariga (ti-
digare attestanter). Forvaltningschefen ansvarar inom nidmndens verksamhetsomrade for

att handldggarna dr informerade om reglerna och anvisningarnas innebérd.

Kontrollansvarigas (tidigare attestanternas) ansvar ér att tillimpa faststillda anvisningar
samt ndr brister uppticks rapportera dessa till nirmast 6verordnad chef.

Kontroller
Foljande kontroll (tidigare attest)- moment finns i staden. Kontrollerna skall i tillimpliga
fall utféras.

Prestation Vara eller tjdnst har mottagits eller levererats.

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst héller avtalad kvalitet.



Pris Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestill-

ning.
Villkor Betalningsvillkor mm dr uppfyllda.

Besint Behoriga beslut finns.

Behorighet Nédvindiga kontroller (attester) har skett av behoriga personer.
Kontering Konteringen ir korrekt.

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftningen.

Kontrollernas utformning

Kontrollitgirderna skall utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nimnd ar
tillricklig och att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen
av kontrollitgirderna skall foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen skall vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgird skall ha erfor-
derlig kompetens f6r uppgiften.

Integritet Den som utfér kontroll av en annans persons transaktioner
skall ha en sjilvstindig stillning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfér kontrollen fir ej kontrollera in- och utbetal-
ningar till sig sjilv eller nirstiende. Detsamma giller utgifter av
personlig karaktdr. Detta innefattar ocksd bolag och féreningar
dir den kontrollansvarige eller nirstiende har dgarintressen el-
ler ingér i ledningen.

Dokumentation Vidtagna kontrollitgirder (attester) skall dokumenteras pa dn-
damalsenligt sitt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten skall utféras i en logisk ordning sa
att effekten av en tidigare kontrollitgird inte fértas av en sena-
re kontrollatgird.

Genomfo6rda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godkint resultat ska dokumenteras
genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med anvisningarna. Maskinellt utférda kon-
troller ska framgé av systemdokumentation och behandlingshistorik. Om kontrollansvarig
(tidigare attestant) ej kan godkdnna en ekonomisk transaktion skall den som beslutat om
transaktionen underrittas. Kan inte rittelse uppnas skall underrittelse ske enligt faststilld
rutin.

Begiran om utbetalning av pengar

6§

Vatje nimnd skall utse person med befogenhet att pid nimndens vignar beordra utbetal-
ning av pengar. Som regel ger nimnden denna befogenhet till f6rvaltningschefen.



Forvaltningschefen skall utse ett limpligt antal stillféretridare med befogenhet att begira
utbetalning av pengar. Ritten att begira utbetalning av pengar skall ges till namngivna
petsoner.

Person med ritt att begira utbetalning av pengar skall innan sidan begiran sikerstilla att
noédvindiga kontroller har skett av behoriga personer (behérighetskontroll).

Stadsledningskontorets férslag

Andring av stadens Regler fér ekonomisk férvaltning kap 3 § 2 samt §§5-6 § innebir att nya
anvisningar for tillimpningen av dessa paragrafer ska utfirdas. Enligt Regler f6r ekonomisk for-
valtning 3 kap ska stadsledningskontoret utfirda dessa anvisningar. Regelverket 4r dock av den
dignitet att de bor faststillas av kommunstyrelsen. Framforallt beroende pa att de avser att sikra
hanteringen av stadens ekonomiska hindelser.

Anvisningarna for fakturering, krav och inkassohantering omfattar mal for stadens fakture-
ring och kravverksamhet, innehéllet i en faktura samt den praktiska handldggningen av krav och
inkassohantering. Forslag till anvisningarna framgiér av bilaga 1.

Anvisningarna fér kontroll, attest och utbetalning av pengar omfattar syftet med kontroller,
vad som ska kontrolleras och hur kontrollerna ska utformas. Férslag till anvisningarna framgar av
bilaga 2.

Som komplement till anvisningarna ska rutinbeskrivningar tas fram fér hur kontroll, attest
och utbetalningar av ekonomiska hindelser ska hanteras i AGRESSO och 6vriga centrala system,
t ex Paraplysystemet och l6nesystemet. Centrala systemigarrepresentanter foreslas ges i uppdrag
att ta fram rutiner f6r den praktiska hanteringen i respektive system.

Bilagor
Anvisningar f6r Fakturering, krav och inkasso bilaga 1.
Anvisningar f6r Kontroll och attest samt begiran om utbetalning av pengar, bilaga 2.



