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Forslag till beslut

1. att idrottsndmnden godkanner foreslagen anvisning till kontroll och attest
samt begiran om utbetalning av pengar (attestinstruktion).

2. att tillstdlla ndimndens revisorer instruktionen.

Inger Bavner
Forvaltningschef
Margareta Ostrand
Chef for administrativa avd

Sammanfattning

Staden har infort ett nytt ekonomisystem som samtliga férvaltningar anvander
fr.o.m. 2006. Kommunfullméiktige beslutade med anledning av detta i budget 2006
om revidering av vissa paragrafer rorande bl.a. kontroll, attest och utbetalning i
stadens regler for ekonomisk férvaltning. Kommunstyrelsen fattade 1 juni 2006
beslut om anvisningar till dessa paragrafer.

Idrottsndmnden faststdllde 1999-04-22 “Instruktion for attest och utanordning for
idrottsndmnden”. Forvaltningen foreslér att idrottsndmnden faststéller ny attestin-
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struktion enligt bilaga. Foreslagna instruktioner bestar av kommunstyrelsens an-
visningar med tilldgg av vissa fortydliganden for idrottsndmnden.

Bakgrund

I samband med budget 2006 faststdllde kommunfullmdktige reviderade regler for
ekonomisk forvaltning i kap 3 §§ 5-6. Regelverket avser att sdkra hanteringen av
ekonomiska hindelser.

Kommunstyrelsen faststidllde den 14 juni 2006 anvisningar till Regler for ekono-
misk forvaltning 3 kap Penninghantering § 5 Kontroll och attest samt § 6 Begéran
om utbetalning av pengar.

Berorda systemégare for gemensamma system (ekonomisystemet AGRESSO och
Ovriga system t.ex. lonesystemet) inom stadsledningskontoret gavs ocksa i upp-
drag att med utgdngspunkt frén dessa anvisningar ta fram rutinbeskrivningar for
kontroll och attest av ekonomiska héndelser.

Idrottsndmndens hittillsvarande attestinstruktion antogs av namnden 1999-04-22.

Arendets beredning

Arendet har handlagts inom administrativa avdelningen i samriad med revisions-
kontoret. De fackliga organisationerna har informerats enligt samverkansavtalet.

Analys och konsekvenser

Inférandet av nytt ekonomisystem i staden (AGRESSO) avslutades under 2006.
Idrottsforvaltningen var pilotforvaltning och inférde systemet 2004-05-01. For
staden och forvaltningen innebér det nya ekonomisystemet att nya rutiner och
funktioner har tillkommit. Bland annat ges mojligheter till elektronisk attest av
ekonomiska transaktioner. Kommunfullméiktige har dérfor 1 budget 2006 faststallt
reviderade regler for ekonomisk forvaltning.

Kommunstyrelsen ansvarar for utfairdandet av for staden gemensamma anvisning-
ar till nimnda paragrafer. Stadens nimnder ansvarar fOr att antagna regler och
anvisningar f6ljs. Varje ndimnd ska déarutdver vid behov utfarda ytterligare anvis-
ningar for sitt verksamhetsomrade.

Idrottsforvaltningen 1dmnar hir forslag till attestinstruktion enligt bilaga. Instruk-
tionen bestar av kommunstyrelsen beslutade anvisningar med tilldgget “’Idrotts-
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ndmndens fortydligande ” i de fall forvaltningen anser att ndgot bér kommenteras
ytterligare.

Attestinstruktion (kontroll, attest och begiran om utbetalning av pengar)
Kap 3, § 51 Regler for ekonomisk forvaltning géller for stadens samtliga ekono-
miska hindelser. Med ekonomiska transaktioner avses bokféringsposter i stadens
bokforingssystem som omfattas av lagen om kommunal redovisning.

Attest innebdr att intyga att kontroll utforts utan anmérkning. Kontroll utfors av
kontrollansvarig (attestant). Varje nimnd utser kontrollansvariga (attestanter) samt
ersittare for dessa. Kontrollansvaret knyts till befattning eller person. Ndimnderna
svarar for att det uppratthalls aktuella forteckningar.

I kap 3 § 6 1 Regler for ekonomisk forvaltning finns regler f6r hur begidran om
utbetalning ska ske. Varje nimnd ska utse person med befogenhet att begdra utbe-
talning av pengar.

Det ar viktigt notera att det dr redan vid bestillning som kontrollerna ska borja
utforas. I och med AGRESSOs infoérande, som bygger pa en central fakturahanter-
ing, méste kontrollerna ske fore utbetalning i hogre grad 4n i det gamla ekonomi-
systemet. Infor utbetalning kan kontrollerna endast ske stickprovsmaissigt d4 samt-
liga fakturor for forvaltningen utanordnas vid ett och samma tillfdlle per dag.

I bifogade dokument finns definitioner och regler for ansvarsférhallanden, kon-
trollmoment och begiran om utbetalning av pengar.

Forvaltningens foérslag

Idrottsforvaltningen foreslar att idrottsndamnden godkanner foreslagen attestin-
struktion.

SLUT

Bilaga: Attestinstruktion.
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Bilaga till tjénsteutlatande Idrottsndmn-
dens anvisningar till Regler for ekono-
misk forvaltning kap 3 §§ 5-6 Kontroll
och attest samt begéran om utbetalning av
pengar.

Juni 2007

Idrottsnamndens anvisningar till Regler fér
ekonomisk férvaltning kap 3 §§ 5-6 Kontroll
och attest samt begéran om utbetalning av
pengar (attestinstruktion)
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1 Omfatining och definition

I Regler f6r ekonomisk forvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering.
Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillimpningen av dessa regler. An-
visningar for § 5 omfattar kontroll och attest. Anvisningar for § 6 omfattar begédran
om utbetalning av pengar.

Enligt lagen om kommunalredovisning avses med ekonomiska hindelser de for-
andringar 1 storleken och sammansittningen av en kommuns formégenhet som
beror pa ekonomiska relationer med omvérlden;

e In och utbetalningar

e Uppkomna fordringar och skulder

e Andra atgérder eller bokforingsposter som paverkar formdgenhetens stor-
lek eller sammansattning.

1.1 Attestens innebérd
Attesten ar ett godkdnnande och intyg av att kontroll utforts utan anméarkning. At-
testen kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att attestera:

e Innebir att kontrollera och direfter bekréfta att ritt/behoriga personer har
utfort handlingar pa ett korrekt sétt och utifrén ratt forutsattningar.

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

e Arendel av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten maste utfor-
mas sé att andra delar av den interna kontrollen kan genomforas och fa en
rimlig omfattning.

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

1.1.1. Idrottsnamndens fértydligande

Manuellt flode

Samtliga attester och kontroller tecknas pé originaldokumentet med bléck eller
annan varaktig skrift. Attester och leveransmottagning tecknas genom fullsténdig
namnteckning medan dvriga kontroller utférda innan attest kan tecknas med sig-
num.

Elektroniskt flode
Attest 1 elektroniskt flode sker genom elektronisk attest med angivande av person-
lig kod eller elektronisk signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som

utfort kontrollen.
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Om attest i elektroniskt flode registreras av annan dn den som utfort kontrol-
len/attestansvarig ska registreringsunderlag som undertecknats av kontrollan-
ten/attestansvarig finnas.

1.2 Syfte

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser dr att sékerstilla att
transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjdnsten har levererats till eller fran sta-
den och eller att transaktionen i 6vrigt stimmer med
avtalade villkor.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala
redovisningslagen och god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och 1 rétt redovis-
ningsperiod.

Kontering Att transaktionen &r ritt konterad.

Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut av beho-

rig beslutsfattare.
1.3 Ansvar

1.3.1 Beslutsattestférteckning (tidigare attestantférteckning)
Varje enhet ska infor forestdende rikenskapsér, vid omorganisation eller annan
forandring och for sitt eget behov uppritta forslag 6ver personer med beslutsattest,
en s.k. beslutsattestantforteckning.

Beslutsattestforteckningen ska dérefter godkénnas av forvaltningschefen. Be-
slutsattestforteckningen ska hallas aktuell och uppdateras vid fordandring.

Beslutsattestforteckning ska finnas tillgéinglig pa den centrala ekonomienheten
inom forvaltningen. Utanordnande enheter ska ha beslutsattestforteckningar till-

gingliga.
Foljande uppgifter ska framgé av beslutsattestforteckningen:

Organisatorisk enhet dvs. IKB

Bendmning pa den organisatoriska enheten
Kontrollansvarsroll

Attestant (namn och befattning)
Namnteckning (attestant)

Ersittare (namn och befattning)

Erséttares namnteckning

SID 7 (13)
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Beslutsattestantforteckning kan om forvaltningen sa dnskar 1 stéllet utgoras av
separata s.k. attestkort. Syftet med attestkort dr framst att underlétta underhall av
namnteckningar vid fordndringar.

1.3.1.1 Idrottsnéamndens fortydligande
I beslutsattestforteckningen regleras foljande attestroller:

Godkinnare — konterar fakturan och bekréftar att bestilld vara ar levererad eller
tjénst ar utford till bestéllt antal och pris. Bekréftar att fakturan &r korrekt och kan
betalas.

Attestant (tidigare anskaffningsattestant) — har rétt att enligt delegation bestél-
la/ink&pa varor och tjénster inom faststélld beloppsgrins. Genomfor nddvindiga
kontroller och ansvarar for att godkand faktura ar klar for betalning till leverantor.
Intygar vid belopp 6ver egen delegationsgrins att kontroll har gjorts av att beslut
om anskaffning avser ingdngna avtal eller har fattats av nimnd eller behdrig tjans-
teman.

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,
fullstédndig kontroll endast for vissa transaktioner dverstigande ett visst belopp,
stickprov osv.

Foljande kontrollmoment finns i staden. Kontrollerna ska i tillimpliga fall utforas.

1.4.1 Prestation
Vara eller tjénst 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 bestallning.

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

For utbetalning av bidrag innebér priskontroll kontroll mot eventuell bidragsanso-
kan eller motsvarande samt mot bidragsregler.

1.4.4 Villkor

Betalningsvillkor m.m. &r uppfyllda. Syftet med kontroll av betalningsvillkor &r att
kontrollera att betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga sérskilda betalnings-
villkor avtalats ska betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst.

1.4.5 Beslut

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

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

e Tillimpade beloppsgrinser ér i Overensstimmelse med gillande delega-
tionsordning.

e Medel finns avsatta for &ndamalet.

e Atgirden ir motiverad utifrdn behovet av varan eller tjénsten.

e Gillande lagar, kommunfullmiktiges beslut och ingdngna avtal har foljts.

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

1.4.6 Behorighet

Nodvindiga kontroller har skett av behoriga personer. Kontrollen gors av behorig-
hetsattestanten.

1.4.6.1 Idrottsnéamndens fértydligande

Med behorighetsattestant avses person som pa ndmndens vagnar har ritt att beord-
ra utbetalning av pengar. Vid manuell hantering kontrolleras att nddvéndiga kon-
troller har utforts av behoriga personer pa samtliga underlag. Vid elektronisk han-
tering utfors kontrollen genom stickprov enligt rutinbeskrivning.

1.4.7 Kontering

Konteringen &r korrekt.

1.4.8 Formalia
Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen.

Leverantorsfakturor ska innehalla f6ljande uppgifter for att tillrackliga kontroller
ska kunna genomforas.
e Fakturadatum (datum for utfardande).
Unikt fakturanummer for varje faktura.
Séljarens och kdparens namn och adress.
Séljarens momsregistreringsnummer.
Kundens momsregistreringsnummer, behdver endast anges om kunden &r
skattskyldig for forvarvet (omvénd skattskyldighet) eller om en kdpare i
annat EG-land aberopat sitt VAT-nummer for att fa leveransen utan moms.
e Tjinsternas omfattning och art eller varornas méngd och art. Ska beskriva
vad som levererats/utforts samt i vilken méangd eller motsvarande.
e [Leveransdag/period avser den dag som vara/tjédnsten levererats/utforts eller
den period som varorna/tjdnsten avser.

SID 9 (13)
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e Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantag, enhetspriset ex-
klusive moms, samt eventuell prisnedséttning eller rabatt som inte ingér i
enhetspriset.

e Tillampad momssats.

e Den moms som ska betalas.

e Vid befrielse frén skatt eller vid omvénd skattskyldighet hdnvisning till
- den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML,

- den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet eller
- en annan uppgift om att omséttningen &r skattebefriad eller att koparen ar
skyldig att betala moms.

Det ska framga att foretaget har F-skattsedel. Om inte sa &r fallet ska fakturan ut-
betalas via Ionesystemet.

Sarskilda formella krav péd underlag finns for t.ex. representation, resor och taxi-
kvitton.

1.4.8.1 Idrottsnéamndens fértydligande

En leverantorsfaktura dér en eller flera av ovanstaende uppgifter saknas ska ater-
sdndas till leverantdren for komplettering. Uppgifterna kan dven kompletteras pa
annat satt.

For representation och taxiresor ska syfte och deltagare anges pa underlaget. For
resor dir 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 sa att kontrollkost-
naden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollatgérderna
ska foljande krav beaktas:

1.5.1 Ansvarsférdelning
Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transak-
tion frén bdrjan till slut.

Huvudprincipen ska vara att tva attester ska finnas for varje transaktion. De som
genomfor kontrollerna ska ha god kinnedom om verksamheten.

1.5.2 Kompetens
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Den som har rollen att utfora en kontrollatgird ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften. Person som tilldelats kontrolluppgifter ska tilldelas instruktioner om
hur kontrollen ska genomforas.

1.5.3 Integritet

Den som utfor kontroll av en annans persons transaktioner ska ha en sjélvstindig
stillning gentemot den kontrollerade. Underordnad ska inte beslutsattestera dver-
ordnads utliagg eller dylikt.

For utlagg/ kontokortsrelaterade inkop géller foljande specifika regler:

e Ingen har ritt att attestera sina egna utldgg/kontokortsutgifter. Ut-
lagg/kontokortsutgifter ska attesteras av ndrmast 6verordnad chef.

e Ordforande/vice ordforande attesterar forvaltningschefs ut-
lagg/kontokortsutgifter.

e Ordforandes utldgg/kontokortsutgifter attesteras av vice ordforande.

e Vice ordforandes utligg/kontokortsutgifter attesteras av dartill utsedd le-
damot.

1.5.3.1 Idrottsnamndens fértydligande
Kommuncentrala riktlinjer géller for anvindning av kontokort som betalnings-
medel. Se géllande cirkulér pa redovisningsstabens hemsida.

Endast foretagsupphandlade privatkort med personligt betalningsansvar anvinds
inom idrottsndmnden.

”Personliga omkostnader” ska alltid attesteras av dverordnad chef. Med person-
liga omkostnader avses kostnader for attestanten i tjdnsten. Exempel pa vad som
avses med personlig omkostnad:

- Egna utldgg i tjansten.

- Intern representation,( personalfester och gévor till personalen).
- Externa representationskostnader — restaurangbesok.

- Resekostnader.

- Taxiresor.

- Egen bil tjinsten, egen tjanstebil.

- Kurser, utbildningar och konferenser.

1.5.4 Jav

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjilv eller
nirstdende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktér. Detta innefattar ocksé
bolag och foreningar dér den kontrollansvarige eller nirstdende har dgarintressen
eller ingdr i ledningen.
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1.5.5 Dokumentation

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pd andaméilsenligt sétt. Attesten ska
ske pa sadant sitt att attesten gar att knyta till den person som utfort attesten. Be-
slutsattesten ska finnas pa verifikationen medan ovriga attester kan dokumenteras
pa annat sitt. Sddan dokumentation, t.ex. foljesedel eller mottagningsattesterat
kopkvitto vid kortkop, ska kopplas till verifikationen eller sparas pd ordnat sétt.

1.5.6 Elektroniskt fléde

Attest 1 elektroniskt flode sker genom elektronisk attest med angivande av person-
lig kod eller elektronisk signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som
utfort kontrollen. Attest ska ske pa sadant sitt 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 &ndamalsenligt sétt.

1.5.7 Kontrollordning
De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en
tidigare kontrollatgérd inte fortas av en senare kontrollatgard.

I det elektroniska flodet kan regelverk finnas for automatisk attest av avtalsrelate-
rade fakturor eller abonnemangsfakturor, t.ex. telefonkostnader, lokalhyror, el
eller vatten. Kontering och attest sker automatiskt i enlighet med ett i forvéig defi-
nierat regelverk. For varje abonnemang upprittas ett registreringsunderlag som
attesteras av behorig attestant. Registreringsunderlaget ska innehdlla kontering
samt ett definierat min/maxbelopp som géller for att abonnemanget ska automatat-
testeras.

1.6 Genomférda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat ska dokumen-
teras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med denna anvisning. Maski-
nellt utforda kontroller ska framga av systemdokumentation och behandlingshisto-
rik. Om kontrollansvarig ej kan godkidnna en ekonomisk transaktion ska den som
fattat beslut om transaktionen underréttas fOr att utreda om réttelse kan ske. Kan
inte réttelse uppnas ska underrittelse ske enligt faststalld rutin pa forvaltningen.
Normalt bor ndrmast dverordnad chef underrittas.

Brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar ska anmdlas till revisions-
kontoret.

1.7 Begdran om utbetalning av pengar

SID 12(13)
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Varje ndmnd ska utse person med befogenhet att p4 ndmndens védgnar beordra
utbetalning av pengar. Som regel ger nimnden denna befogenhet till forvaltnings-
chefen.

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

Person med ritt att begéra utbetalning av pengar ska innan sddan begéran siker-
stdlla att nddvandiga kontroller har skett av behdriga personer (behorighetskon-
troll). Det innebér kontroll av att personer med kontrollansvar har rétt behorig-
hetsniva for sina uppgifter. Forvaltningen ska ha en rutin for hur kontrollen av
behorigheter ska fungera.

1.7.1 Idrottsnéamndens fértydligande
Med riétt behorighet avses belopp, konton och tilldelad roll som framgar av delega-
tionsordning och attestforteckning.

SLUT



