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1 Omfattning och definition

I regler for ekonomisk forvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering. Stadsledningskontoret utfardar
anvisningar for tillimpningen av dessa regler. Anvisningar for § 5 omfattar kontroll och attest. Anvisningar for §
6 omfattar begdran om utbetalning av pengar.

Enligt lagen om kommunal redovisning avses med ekonomiska héandelser de fordndringar i storleken och
sammanséttningen av en kommuns formdgenhet som beror pa ekonomiska relationer med omvérlden;

e In- och utbetalningar
e  Uppkomna fordringar och skulder
e Andra atgérder eller bokforingsposter som paverkar formogenhetens storlek eller sammanséttning.

1.1 Attestens innebord

Attesten ar ett godkdnnande och intyg av att kontroll utforts utan anméarkning. Attesten kan vara skriftlig eller
elektronisk.

Att attestera:

e Innebér att kontrollera och dérefter bekréfta att ratt/behoriga personer har utfort handlingar pa ett korrekt
sdtt och utifran ratt forutsittningar.

e Innebér att automatisk kontroll skett mot regel for konto eller belopp.

e Aren del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten méste utformas sé att andra delar av den interna
kontrollen kan genomf6ras och fa en rimlig omfattning.

e Arinte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i nimndens reglemente, ansvars- och
befogenhetsfordelning samt delegationsordning.

Socialtjanstndmndens fortydligande

Manuellt flode

Samtliga attester och kontroller tecknas pa originaldokumentet med black eller annan varaktig skrift. Attester
och leveransmottagning tecknas genom fullstindig namnteckning medan &vriga kontroller utfrda innan attest
kan tecknas med signum.

Elektroniskt flode
Attest i elektroniskt flode sker genom elektronisk attest med angivande av personlig kod eller elektronisk

signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som utfort kontrollen.

Om attest i elektroniskt flode registreras av annan &n den som utfort kontrollen/attestansvarig/ ska
registreringsunderlag som undertecknas av kontrollanten/attestansvarig finnas.

1.2 Syfte

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska héndelser &r att sékerstélla att transaktioner som bokfors &r
korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjdnsten har levererats till eller fran staden och/eller att
transaktionen i dvrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovisningslagen och god
redovisningssed.
Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt.
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Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.
Kontering Att transaktionen &r ritt konterad.

Beslut Att transaktionen overensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare.
1.3 Ansvar

1.3.1 Beslutsattestforteckning (tidigare attestantforteckning)

Varje enhet ska infor forestdende rakenskapsar vid omorganisation eller annan férdndring och for sitt eget behov
upprétta forslag 6ver personer med beslutsattest en s k beslutsattestforteckning. Beslutsattestforteckningen ska
dérefter godkénnas av forvaltningschefen. Beslutsattestforteckningen ska héllas aktuell och uppdateras vid
forédndring.

Beslutsattestforteckning ska finnas tillganglig p& den centrala ekonomienheten inom forvaltningen.
Utanordnande enheter ska ha beslutsattestforteckningar tillgéngliga.

Foljande uppgifter ska framga av beslutsattestforteckningen:

Organisatorisk enhet d v s IKB
Bendmning pa den organisatoriska enheten
Kontrollansvarsroll

Attestant (namn och befattning)
Namnteckning (attestant)

Erséttare (namn och befattning)
Ersittarens namnteckning

Beslutsattestantforteckning kan om forvaltningen sa 6nskar i stillet utgoras av separata s k attestkort. Syftet med
attestkort &r framst att underlétta underhall av namnteckningar vid fordndringar.

Socialtjanstnamndens fortydligande

I attestforteckningen regleras foljande attestroll

¢ Beslutsattest; Beslutsattestanten ska sékerstélla att samtliga kontroller enligt punkten 1.2 dr genomforda.
Beslutsattestanten ansvarar for att minst tva olika personer har utfort kontrollerna enligt punkt 1.2 d v s
minst beslutsattestant och en ytterligare.

Forvaltningschefen ar utsedd av socialtjdnstndmnden som behorig att beordra utbetalning av pengar (tidigare

bendmnd utanordnare). I attestforteckningen anges dven de stéllforetrddande personer med ritt att beordra
utbetalning av pengar, som forvaltningschefen utsett (se dven avsnitt 1.7).

1.4 Kontroller

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

Foljande kontrollmoment finns i staden. Kontrollerna ska i tillampliga fall utforas.
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1.4.1 Prestation

Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.

1.4.2 Kvalitet

Mottagen eller levererad tjénst héller avtalad kvalitet.

1.4.3 Pris

Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning. For anskaffning av varor och tjénster
innebér priskontroll kontroll mot bestillning och avtal. For utbetalning av bidrag innebir priskontroll kontroll
mot eventuell bidragsansdkan eller motsvarande samt mot bidragsregler.

1.4.4 Villkor

Betalningsvillkor mm dr uppfyllda. Syftet med kontroll av betalningsvillkor 4r att kontrollera att betalning sker
enligt avtalade villkor. Har inga sérskilda betalningsvillkor avtalats ska betalning ske 30 dagar efter fakturans
ankomst.

1.4.5 Beslut

Behoriga beslut finns. Att kontrollera underlaget mot beslut innebér att sdkerstélla att:

Beslut om anskaftning eller erséttning har fattats av ndmnd eller behorig tjdnsteman.
Tillimpade beloppsgrénser ir i Gverensstimmelse med gillande delegationsordning.
Medel finns avsatta for &ndamalet.

Atgirden ir motiverad utifrin behovet av varan eller tjinsten.

Gillande lagar, kommunfullméktiges beslut och ingangna avtal foljts

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

1.4.6 Behorighet

Nodvindiga kontroller har skett av behdriga personer. Kontrollen gors av behorighetsattestanten.

Socialtjanstndmndens fortydligande

Det éligger den som ar utsedd att beordra utbetalning av pengar att kontrollera att nédvandiga kontroller &r
utforda av behdriga personer. Den, som beordrar utbetalning av pengar, far inte ha genomfort nagon av dvriga
kontroller.

1.4.7 Kontering

Kontering ar korrekt
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1.4.8 Formalia

Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen.
Leverantorsfakturor ska innehélla foljande uppgifter for att tillrickliga kontroller ska kunna genomforas:

Fakturadatum (datum for utfdrdande)

Unikt fakturanummer for varje faktura

Siljarens och koparens namn och adress

Siljarens momsregistreringsnummer

Kundens momsregistreringsnummer, behover endast anges om kunden é&r skattskyldig for forvérvet

(omvind skattskyldighet) eller om en kopare i annat EG-land aberopat sitt VAT-nummer for att fi leverans

utan moms.

e Tjansternas 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 vara/tjansten levererats/utforts eller den period som varorna tjénsten
avser.

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

e Tillampad momssats

¢ Den moms som ska betalas

e  Vid befrielse fran skatt eller vid omvénd skattskyldighet hianvisning till

- den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML,

- den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet eller

- en annan uppgift om att omséttningen ar skattebefriad eller att kdparen &r skyldig att betala moms.

Det ska framga att foretaget har F-skattsedel. Om inte sa &r fallet ska fakturan utbetalas via 16nesystemet.

Sérskilda formella krav pa underlag finns for t ex representation, resor och taxikvitton.

Socialtjanstndmndens fortydligande

En leverantorsfaktura, dir en eller flera av ovanstdende uppgifter saknas, ska normalt aterséndas till
leverantoren for komplettering. Uppgifterna kan &ven kompletteras pa annat sitt.

For representation och taxiresor ska syfte och deltagare anges pa underlaget. For resor dar resebeslut krivs
enligt delegationsordningen ska detta inga i underlaget. Se dven avsnitt 1.5.3.

1.5 Kontrollernas utformning

Kontrollatgérderna ska vara anpassade till transaktionernas art sé att kontrollkostnaden star i rimlig proportion
till riskerna. Vid utformning av kontrollatgirderna ska foljande krav beaktas:

1.5.1 Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran borjan till slut.
Huvudprincipen ska vara att tva attester ska finnas for varje transaktion. De som genomfor kontrollerna ska ha
god kdnnedom om verksamheten.

1.5.2 Kompetens

Den som har rollen att utfora en kontrollatgérd ska ha erforderlig kompetens for uppgiften. Person som tilldelats
kontrolluppgifter ska tilldelas instruktioner om hur kontrollen ska genomforas.
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1.5.3 Integritet

Den som utfor kontroll av en annans persons transaktioner ska ha en sjélvstindig stdllning gentemot den
kontrollerade. Underordnad ska inte beslutsattestera 6verordnads utldgg eller dylikt.

For utlagg/kontokortsrelaterade inkdp géller foljande specifika regler:

e Ingen har rétt att attestera sina egna utldgg/kontokortsutgifter. Utligg/kontokortsutgifter ska attesteras av
nérmast 6verordnad chef.

e Ordforande/vice ordforande attesterar forvaltningschefs utldgg/kontokortsutgifter.

e Ordférandes utldgg/kontokortsutgifter attesteras av vice ordférande.

e Vice ordforandes utligg/kontokortsutgifter attesteras av dartill utsedd ledamot.

Socialtjiinstnimndens fortydligande

Personliga omkostnader ska alltid attesteras av 6verordnad chef. Med personliga omkostnader avses kostnader
for attestanten i tjinsten. Undantag kan vara inkdp av kontorsmaterial for en enhet. Fler exempel pa vad som
avses med personlig omkostnad:

- Ink6p av mobiltelefon/PC eller annan teknisk utrustning

- Inventarier

- Egna utldgg i tjénsten

- Intern representation, (Personalfester och géavor till personalen). (Forfriskningar och annan enklare fortiring
som t ex kaffe, te och fruktkorg ar alltid skattefri och definieras inte som intern representation.)

- Externa representationskostnader - restaurangbesok

- Resekostnader

- Taxiresor

- Egen bil i tjdnsten, egen tjdnstebil

- SL-kort, prenumerationer och andra forméner som dr beskattningsbara
- Medlemsavgifter till foreningar

- Kurser, utbildningar och konferenser

- Mobiltelefonrakningar

1.5.4 Jav

Den som utfor kontrollen fér inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjélv eller nirstdende. Detsamma géller
utgifter av personlig karaktér. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dér den kontrollansvarige eller
nérstdende har dgarintressen eller ingér i ledningen.

1.5.5 Dokumentation

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa dndamalsenligt sdtt. Attesten ska ske pa sadant sétt att attesten
gér att knyta till den person som utfort attesten. Beslutsattesten ska finnas pé verifikationen medan 6vriga attester
kan dokumenteras pa annat sitt. S&dan dokumentation, t ex foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid
kortkdp, ska kopplas till verifikationen eller sparas pa ordnat sétt.

Elektroniskt flode

Attest i 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 sadant sétt att
attesten i efterhand gar att knyta till den person som utfort kontrollen.
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Kontroller som utforts och som inte kan registreras i systemet av den som utfort kontrollen ska dokumenteras pa
dndamalsenligt satt.

1.5.6 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sé att effekten av en tidigare kontrollatgird inte fortas
av en senare kontrollatgérd.

I det elektroniska flodet kan regelverk finnas for automatisk attest av avtalsrelaterade fakturor eller
abonnemangsfakturor, t ex telefonkostnader, lokalhyror, el eller vatten. Kontering och attest sker automatiskt i
enlighet med ett i forvag definierat regelverk. For varje abonnemang upprittas ett registreringsunderlag som
attesteras av behorig attestant. Registreringsunderlaget ska innehélla kontering samt ett definierat
min/maxbelopp som géller for att abonnemanget ska automatattesteras.

1.6 Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat ska dokumenteras genom attest. Attest
dokumenteras i enlighet med denna anvisning. Maskinellt utférda kontroller ska framgé av systemdokumentation
och behandlingshistorik. Om kontrollansvarig ej kan godkdnna en ekonomisk transaktion ska den som fattat
beslut om transaktionen underréttas for att utreda om rattelse kan ske. Kan inte rittelse uppnas ska underrttelse
ske enligt faststélld rutin pa forvaltningen. Normalt bor ndrmaste chef underrittas.

Brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar ska anmdlas till revisionskontoret.

Socialtjinstnimndens fortydligande
Inom socialtjanstndmndens ansvarsomrade géller att nidrmaste chef ska underrittas.

1.7 Begaran om utbetalning av pengar

Varje nimnd ska utse person med befogenhet att pd ndimndens viagnar beordra utbetalning av pengar. Som regel
ger ndmnden denna befogenhet till forvaltningschefen.

Forvaltningschefen ska utse ett lampligt antal stallforetradare med befogenhet att begira utbetalning av pengar.
Ritten att begéra utbetalning av pengar ska ges till namngivna personer.

Person med ritt att begéra utbetalning av pengar ska innan sidan begéran sékerstilla att nddvéndiga kontroller
har skett av behoriga personer (behorighetskontroll). Det innebér kontroll av att personer med kontrollansvar har
ritt behorighetsniva for sina uppgifter. Forvaltningen ska ha en rutin f6r hur kontrollen av behérigheter ska
fungera.

Med ritt behdrighet avses belopp, konton och tilldelad roll som framgér av delegationsordning och
attestforteckning.



