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Attestinstruktion fér Hagersten-Alvsjo
stadsdelsforvaltning

Instruktion for attest och utanordning dr faststélld av ndmnden

1 juli 2020. Instruktionen &r tillsammans med
delegationsordningen ett viktigt dokument som har till syfte att
skapa rationella och sikra rutiner vid anskaffning/upphandling,
fakturahantering och utanordning samt 16neutbetalningar och
ddarmed ge forutsittningar for en tillfredsstdllande intern kontroll
vid utbetalning av medel fran ndimnden. Instruktionen omfattar
dven regler for hantering av intékter.

Attest

En attest ar ett skriftligt (elektroniskt/manuellt) intyg och att
attestera innebdr att skriftligt godkdnna att nagot ar riktigt. Att
attestera innebér att kontrollera och dérefter bekrifta att person
med rétt behorighet har utfort handlingar pa ett korrekt sitt och
utifran rétt forutséttningar.

Att attestera dr en del av den interna kontrollen, rutinerna kring
attesten mdste utformas sa att andra delar av den interna kontrollen
kan genomforas och fa en rimlig omfattning

Att attestera behover inte vara detsamma som att besluta.
Beslutsordningen regleras 1 nimndens reglemente, ansvars- och
befogenhetsfordelning (forvaltningsorganisation) samt
delegationsordningen.

Alla ekonomiska transaktioner ska attesteras 1 enlighet med denna
instruktion. Budgetansvariga chefer attesterar dven samtliga
avvikelser som inrapporterats 1 LISA-sjdlvservice fore 16nekorning.
Budgetansvariga chefer skall efter lonekdrning granska
loneutbetalningslistan och kontrollera sa att felaktiga
l6neutbetalningar inte registrerats.

Att attestera innebdr en bekriftelse/intyg pa att kontroller har utforts
enligt nedan och att betalningsunderlaget kan 6verldmnas till
utbetalning.

Syfte med attest
Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska handelser dr att
sakerstélla att de &r korrekta.

Budget/anskaffningskontrollen ér korrekt genomford genom att
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—  ndmnd eller behorig tjdnsteman (budgetansvarig enligt
forvaltningens organisation) har fattat beslut om
anskaffning/ersittning

—  medel finns avsatta for &ndamalet,
anskaffningen/erséttningen dverensstimmer med nimndens
budget och ryms inom de budgetmedel som budgetansvarig
forfogar 6ver

—  éatgirden dr motiverad utifrdn behovet av varan/tjédnsten

—  behorig person enligt ndmndens delegationsordning och
forvaltningsorganisation har fattat beslut om
upphandling/avrop pé centralupphandlingsavtal

—  upphandlingslagen, kommunfullméktiges riktlinjer for
direktupphandling samt att ndmndens
upphandlingsinstruktion har foljts

—  gillande lag och kommunfullméiktiges beslut 1 6vrigt samt
att ingdngna avtal har foljts

Sak- och priskontrollen ir korrekt genomford genom att
—  fakturan stimmer med bestillning, ingdngna
overenskommelser/avtal, pris-, rabatt- och stadens 6vriga
betalningsvillkor enligt férvaltningens
rekvisition/bestidllningssedel
—  konteringen ar enligt namndens kod- och kontoplan

Mottagnings-/leveranskontrollen ir korrekt genomford genom
att
—  prestationen/ leveransen har fullgjorts till bestélld
overenskommen/ avtalad kvantitet och kvalitet.

Handlaggningsrutin

Attest tecknas av attestberattigad person direkt i Agresso
elektroniskt, alternativt vid behandling pa
atteststimplat/attestmarkerat betalningsunderlag (originalfaktura/
utbetalningsunderlag) genom att fullstindig namnteckning skrivs
med blick) eller annan varaktig skrift pd avsedd plats.

Attest far inte tecknas av den som sjdlv ska motta betalningen eller
av den som enligt lag star i ett javsforhallande till den som ska
motta betalningen. Inte heller av den som ensam utfort samtliga
kontroller enligt ovan. Vid attest ska dven annan &@n attestant
godkénna varje verifikation, tvihandsprincipen ér ett krav.

Personliga omkostnader ska alltid attesteras av 6verordnad chef.
Forvaltningschefens personliga omkostnader ska attesteras av
ndmndens ordférande eller vice ordforande. Ordforandes utgifter
attesteras av vice ordférande. Vice ordforandes utgifter attesteras
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av dartill utsedd ledamot. Tva personer far inte attestera varandras
utgifter.

Vid vikariatsforordnande eller erséttare enligt attestforteckningen
giller att attestrétt Gvergdr till vikarierande tjdnsteman/ersittare. Den
som attesterar under ordinarie attestrittinnehavares franvaro ska alltid
skriva dagens datum vid manuell hantering 1 anslutning till sin
namnteckning vid manuell hantering. I Agresso sker dateringen per
automatik.

Varje attestant och dvriga som kontrollerat fakturan ar skyldig att till
overordnad chef framfora varje tveksamhet eller direkta felaktigheter
som upptickts vid granskningen av betalningsunderlag. Det ar av stor
vikt att eventuella brister kommer till verordnads chefs kdnnedom
och att dtgarder omedelbart vidtas.

Utanordning

Utanordning innebdér ett slutligt godkdnnande av att
betalningsunderlagen (fakturor etc.) dr behandlat i foreskriven
ordning sd att utbetalning kan ske. Rétten att utanordna medfor
saledes ett slutligt ansvar for att alla utbetalningar ar korrekta.
Enligt ”"Regler for ekonomisk forvaltning” ska nimnd utse
utanordnare med befogenhet att pa nimndens vignar beordra
utbetalning av medel. Till utanordnare och stillforetradare ska
utses namngivna personer. Regelmaissigt ska forvaltningschefen
utses till utanordnare. For utbetalning av socialbidrag utser
ndmnden sdrskilda utanordnare. Utanordnaren utser 1dmpligt antal
stéllforetrddare med samma befogenheter som utanordnaren.

Utanordning sker genom registrering i stadens ekonomisystem
(AGRESSO). Utanordning sker i tva steg genom betalningsforslag
och betalningsbekriftelse. De tva stegen maste utforas av olika
personer. Utanordning i stadens ekonomisystem (AGRESSO)
utfors pa Serviceforvaltningen.

Utanordnare ska se till att
— utgifterna dr vederborligen attesterade
—  betalningsforslag stimmer med underlagen

Behorighetskontrollsystem och behorighetskoder

Det dr av avgorande betydelse for sédkerheten att de personliga
behorighetskoderna (I6senord) hanteras pa ett sddant sétt att de inte
kommer till ndgon annan persons kinnedom. Det aligger respektive
chef att noggrant bevaka att befattningshavare erhéller
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behorighetskoder endast till de system och de befogenheter som
tillhor ansvarsomrédet. Vidare ska chef bevaka att utdelade
behorigheter makuleras vid t ex entledigande samt vid franvaro,
tjanstledigheter och sjukdom lidngre 4n tre ménader.

Tilldelning och kontroll av behdrigheter till nimndens IT-system
foljer linjeorganisationen. Regler for behorighetstilldelning finns
dokumenterade i ndmndens beslut om IT-sékerhetsorganisation och
IT-sdkerhetsinstruktion. Behdrigheter ska inte tilldelas ndgon utan
foregédende utbildning i aktuellt system.

Inkop
For upphandling av varor och tjénster giller lagen om offentlig
upphandling (LOU), kommunfullméktiges beslut om riktlinjer for
direktupphandling och for centralupphandling. I ndmndens
delegationsordning anges beloppsgranser for delegation av beslut
till olika nivéer i organisationen.
Budgetansvarig ansvarar for att avrop gors fran upphandlade avtal
och ddrmed dr avtalstrogna. Inkop ska i forsta hand ske pa foljande
satt:

1. Stadens inkdpssystem

2. Via bestillning

3. Viarekvisition

Betalning ska ske mot faktura.

For mindre akuta inkdp 1 tjénsten kan sa kallade Egna utliagg eller
betalkort anvindas. Korten ska anvindas restriktivt och inte for
regelbundna inkdp till verksamheten.

Inkdpskort - First Card

Kommuncentrala riktlinjer giller for anvandning av inkdpskort
som betalningsmedel. Kvitto ska finnas for samtliga inkép som
gjorts med kortet. Ingen har réitt att attestera sina egna
betalkortsutgifter. Betalkortsutgifter ska attesteras av ndrmast
overordnad chef. Overordnad chef maste alltid attestera
kontokortsutgifter. I forekommande fall attesterar ordféranden
forvaltningschefs betalkortsutgifter. Ordforandes betalkortsutgifter
attesteras av vice ordforande. Vice ordférandes kontokortsutgifter
attesteras av ledamot.

Fakturahantering

Fakturorna ska adresseras till upphandlad skanningleverantor
enligt separat rutin. Om originalfaktura anlédnder direkt till enheten
ska fakturan skickas till upphandlad skanningleverantor utan
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dréjsmél samt meddela leverantéren om den korrekta adressen for
framtida fakturor.
Allt far inte skannas. Hér har vi listat vad som inte far skickas till
skanning:
—  Paminnelse
—  Inkassokrav
—  Handskriven faktura
—  Sekretessfaktura med namn och/eller personnummer
—  Faktura som saknar referens enligt mall
—  Bilagor dér faktura saknas
—  Fakturakopia
—  Nollfaktura
—  Faktura som forfallit eller som har kort tid till
forfallodagen. (ska hanteras skyndsamt manuellt)
—  Bluffaktura
—  Faktura som betalas av annat betalningssystem
—  Paraply — forsorjningsstod
—  Girovision — Egna medel

Attest sker elektroniskt pa fakturor i det elektroniska flodet.

Om originalfaktura anlénder direkt till enheten ska fakturan skickas till
upphandlad skanningleverantor utan drojsmal samt meddela
leverantdren om den korrekta adressen for framtida fakturor.

Om originalfaktura forkommit ska orsaken till detta utredas. Vidare
ska kontroll goras av att betalning inte har skett. Dérefter kontaktas
avsdndaren fOr att fa en kopia av originalhandlingen. Pa kopian
skrivs datum, signatur samt att kopian giller som originalhandling.

Obetald faktura hanteras manuellt och skyndsamt. Skickas efter
manuell kontering och attest med skanning till serviceforvaltningen.

Hyresavier kontrolleras pad samma sétt som fakturor.

Sarskilda formella krav pd underlag finns for t.ex. representation,
resor och taxikvitton. Se forvaltningens information i
ekonomihandboken.

Internfakturering
Interna leverantorsfakturor ska kontrolleras och attesteras pa samma
satt som externa fakturor.

Forskottskassa
Utbetalningar genom forskottskassa ska omedelbart registreras pa
blankett for forskottskassa. Regelbundet ska blanketten med
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bakomliggande verifikationer redovisas for ekonomiavdelningen for
reglering. Redovisning av forskottskassa konteras, kontrolleras och
attesteras som fakturor. Rutiner for hantering av forskottskassor
finns 1 ekonomihandboken.

Ersattningar och bidrag

Erséttningar och bidrag till utomstaende institutioner och dndamal
baseras huvudsakligen pa kommunfullmiktiges beslut eller avtal
som namnden ingétt.

Fore attest kontrolleras:
- rétten att erhalla bidrag
- behorig person har undertecknat bidragsansdkan och
uppgivit korrekt betalningsmottagare och mottagarkonto
- att rétt belopp utbetalas och att kontroll 1 6vrigt skett i
enlighet med bestimmelserna 1 attestinstruktionen

Vid utanordning av bidrag ska handldggare och attestant vara
atskilda personer; dvs. handliggare/attestant/utanordnare ska vara
tre olika personer.

Ekonomiskt bistand och andra enskilda bidrag i
Paraplyet som utbetalas via leverantérsreskontran

For beslut om ekonomiskt bistdnd och andra enskilda bidrag géller
socialtjénstlagen (SoL), lagen om stdd och service och
kommunfullméktiges riktlinjer. Riktlinjer kan dven ha utfdrdats pd
fullméktiges uppdrag av kommunstyrelsen eller dess utskott. Vidare
géller den beslutsordning som fastslagits i nimndens
delegationsordning.

Utbetalning av ekonomiskt bistand och andra enskilda bidrag ska
godkéinnas och beordras for utbetalning i enlighet med sérskilt
utfardade regler. Utbetalning av ekonomiskt bistand och andra
enskilda bidrag registreras i Paraplysystemet. Tvdhandsprincipen
ska dock alltid gélla.

Bokfdéringsorder

Bokforingsorder upprittas i redovisningen for rittelser, fordelningar
och 0vriga omforingar mellan konton. I enlighet med "Regler for
ekonomisk forvaltning" ska bokforingsorder innehalla fullstindig
uppgift om orsaken till ordern, i de fall det innebér réattelse i
bokforingen, hanvisning till den verifikation omf6éringen avser. Pa
sadan verifikation ska bokforingsorderns nummer anges.

Attest av bokforingsorder innebér godkénnande av att
- Omforingen dr motiverad
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- Kontering ar korrekt

Behorighet att attestera bokforingsorder ska framga av upprittat
attestforteckning.

Elektronisk bokforingsorder upprittas i Agresso Webb och
verifikationerna attesteras enligt motsvarande uppsattning som for
leverantorsfakturor i Agresso.

Eventuella underlag som bestéllningslistor eller liknande bifogas
som dokument elektroniskt. Arkivering av bokféringsorder och
underlag sker elektroniskt. Om underlaget d4r omfattande kan
hianvisning 1 stéllet goras till var underlaget forvaras. For manuella
bokforingsunderlag som skickas till ekonomi eller som ekonomi
sjalv upprittar sparas utskriven bokféringsorder tillsammans med
underlag och attesteras enligt delegationsordningen.

Upprattande av forteckning av attestbehoriga

Aktuella attestanter ska framga av uppréttad forteckning 6ver
attestanter av ekonomi. Forteckningen godkénns av forvaltningschef
och skannad kopia skickas for kinnedom till serviceforvaltningen
jamte upprittade av namnprov for kontroll.

Foljande uppgifter ska framga av attestforteckningen:
- Organisatorisk enhet det vill siga KST
- Bendmning pa den organisatoriska enheten
- Attestant (namn och befattning)
- Namnteckning (attestant)
- Ersittare (namn och befattning)
- Ersittares namnteckning
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