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Attestinstruktion - Anvisning for kontroll, attest
samt begaran om utbetalning av pengar

Dessa anvisningar ersitter kommunstyrelsens tidigare
attestinstruktion, KS 2019/564. Anvisning for kontroll, attest samt
begédran om utbetalning av pengar foljer stadens Regler for
ekonomisk forvaltning kap 3 § 4 och 5 samt finansavdelningens
tillimpningsanvisning, KS 2019/10 fran 2021-09-24 och ir ett
lokalt fortydligande av tillimpningsanvisningen for
stadsledningskontoret.

Omfattning, syfte och innebord
Denna anvisning giller for samtliga ekonomiska héndelser.

¢ In- och utbetalningar
e Uppkomna fordringar och skulder

e Andra atgérder eller bokforingsposter som paverkar tillgangarnas
eller skuldernas storlek eller sammanséttning

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska héndelser ir att
sidkerstilla att transaktioner som bokfors dr korrekta. Attesten &r ett
godkénnande och intyg av att kontroll utforts utan anmérkning och
kan vara skriftlig eller elektronisk.

Att godkanna:
¢ Innebir att genomftra forbestimda kontrollmoment enligt
beskrivning nedan under rubriken “Kontroll”.

Att attestera:

¢ Innebdr att kontrollera och dérefter bekrifta att ritt/behoriga
personer har utfort handlingar pa ett korrekt sitt och utifran ritt
forutsittningar.

¢ Innebir att kontroll skett mot regel for konto, kostnadsstille och
belopp.

e Ar en del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten
maste utformas sa att andra delar av den interna kontrollen kan
genomforas och fa en rimlig omfattning.

e Arinte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i

?_‘ads'edgi'l‘95k°"‘°'e‘ kommunstyrelsens reglemente, ansvars- och befogenhets-
Inansavdeiningen .. . . . .. .
Enheten for intern ekonomi fordelning samt delegationsordningen for stadsledningskontoret.

funktion.intern.ekonomi.slk@stockholm.se




Stockholms
stad

Stadsledningskontoret
Finansavdelningen

Enheten for intern ekonomi
funktion.intern.ekonomi.slk@stockholm.se

Bilaga 1
Sida 2 (6)

Attest av egen representation eller egna utlagg i tjdnsten

e [ fraga om attest for den politiska organisationen nir det giller
egna utldgg och egna kostnader som till exempel taxiresor eller
representation framgar det i delegationsordningen 4:301.

e Egna utligg och egna kostnader for stadsdirektoren attesteras av
kommunstyrelsens ordftrande.

o | fall dir samtliga attestanter deltagit i en representation, det vill
sdga att ingen 6verordnad med attestansvar finns kvar sa bor bade
stadsdirektoren samt kommunstyrelsens ordférande attestera.

Ansvar och kontroller

Det ska vara kint av den som ska gora kontroller vilka delar av
kontrollerna som ingar i kontrollansvaret. Interna rutiner hur ansvar
for kontroller fordelas maste dokumenteras for att kontrollerna ska
vara enkla att genomfora och fa en rimlig omfattning. Attestanten
ansvarar for att foljande kontrollmoment gors i tillimpliga fall.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for att regler, anvisningar och rutiner
som stadsledningskontoret har tagit fram foljs. For
stadsledningskontoret utser stadsdirektdren utifran avdelningarnas
forslag ett antal attestanter och erséttare for dessa.
Finansavdelningen, enheten for intern ekonomi sammanstéller
sedan en attestlista dver attestanter som stadsdirektoren
undertecknar. Attestlistan ska uppdateras vid férdndringar.

Kontroller
Foljande kontrollmoment ska utforas av behorig attestant:

Prestation  Varan eller tjdnsten har mottagits eller levererats
Kvalitet Mottagen eller levererad tjinst haller avtalad kvalitet

Pris Priset Overensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler
eller bestéllning. For anskaffning av varor och tjénster
innebir priskontroll kontroll mot bestillning och avtal.
For utbetalning av bidrag innebér priskontroll kontroll
mot bidragsansokan eller motsvarande samt mot
bidragsregler

Villkor Betalningsvillkor med mera &r uppfyllda. Syftet med
kontroll av betalningsvillkor &r att kontrollera att
betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga
sdrskilda betalningsvillkor avtalats ska betalning ske
30 dagar efter fakturadatum

Beslut Behoriga beslut finns. Kontroll av underlaget mot
beslut sikerstiller att:

¢ Beslutet om anskaffning eller ersittning har fattats av
ndmnd eller behorig tjdnsteman
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¢ Tillimpade beloppsgrinser 6verensstimmer med
delegationsordningen

e Medel finns avsatta for indamalet

e Atgirden dr motiverad utifran behovet av varan eller
tjdnsten

e Regler for upphandling har foljts

e Gillande lagar, kommunfullmiktiges beslut och
ingangna avtal har f6ljts

Med behorig tjinsteman avses person som i enlighet
med delegationsordningen har ritt att fatta beslut om
anskaffningar eller ersittningar

Behorighet Nodvindiga kontroller har skett av behoriga personer.
Kontrollen gors av attestanten

Kontering  Konteringen ir korrekt

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala
redovisningslagen och mervirdeskattelagen

Leverantorsfakturor ska innehalla foljande uppgifter
for att tillrackliga kontroller ska kunna genomftras:

e Fakturadatum (datum for utfardande)

¢ Unikt fakturanummer for varje faktura

e Siljarens och koparens namn och adress

e Siljarens momsregistreringsnummer

¢ Kundens momsregistreringsnummer, behdver endast
anges om kunden ér skattskyldig for forvirvet
(omvind skattskyldighet) eller om en kopare i annat
EU-land aberopat sitt VAT-nummer for att fa
leveransen utan moms

¢ Tjéansternas 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 varan/tjdnsten
levererats/utforts eller den period som varorna
/tjdnsten avser

¢ Beskattningsunderlaget for varje momssats eller
undantag, enhetspriset exklusive moms, samt
eventuell prisnedsittning eller rabatt som inte ingar i
enhetspriset

e Tillimpad momssats

¢ Den moms som ska betalas

¢ Vid befrielse fran skatt eller vid omvind

Stadsledningskontoret skattskyldighet en hdnvisning till den relevanta
Finansavdelningen bestimmelsen i momslagen, ML, den relevanta
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om att omsittningen &r skattebefriad eller att koparen
ir skyldig att betala moms

e Det ska framga att foretaget dr godkant for F-skatt.
Om sa inte dr fallet ska fakturan utbetalas via
lonesystemet och blanketten for uppdragstagare
anvéndas

e Sirskilda formella krav pa underlag finns for till
exempel representation, taxiresor och andra typer av
resor. Dér maste alltid deltagare och syfte anges

Kontrollernas utformning

Kontrollatgidrderna ska utformas sa att den interna kontrollen &r
tillriicklig och kontrollkostnaden star i rimlig proportion till
riskerna. Vid utformningen av kontrollatgidrderna ska hinsyn tas till
nedanstaende krav.

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

¢ Huvudprincipen ér att for varje transaktion ska finnas minst en
som godkénner och en attestant

¢ De som genomfor kontrollerna ska ha god kdnnedom om
verksamheten samt kinna till vilka kontroller de ansvarar for

Kompetens

Den som har rollen att utfora en kontrollatgérd ska ha nodvindig
kompetens for uppgiften. Alla nyanstillda ska fa information om
vilka kontroller som ska genomforas.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan persons transaktioner ska ha en
sjélvstindig stillning gentemot den kontrollerade. Underordnad ska
diarmed inte attestera overordnads utldgg eller liknande. Ingen har
ritt att attestera sina egna utldgg eller inkop med betalkort. Om 16n
eller liknande betalas av extern part ska fakturan avseende gjord
prestation inte attesteras av berdrd person.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar
till sig sjélv eller nérstaende. Detsamma giller utgifter av personlig
karaktir.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa dandamalsenligt sitt.
Attesten ska ske pa sadant sitt att den gar att knyta till personen
som utfort attesten. Attesten ska finnas pa verifikationen medan
dokumentation som till exempel bestéllningar, foljesedlar eller
kvitton vid kortkdp, ska kopplas till verifikationen i Agresso.
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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 sitt att attesten i efterhand gar att knyta till den person
som utfort kontrollen. Kontroller som utforts och som inte kan
registreras i Agresso av den som utfor kontrollen ska dokumenteras
pa @ndamalsenligt sitt. Exempelvis kan en papperskopia attesteras,
skannas in och kopplas till verifikationen sa att uppgiften finns att
tillga elektroniskt i Agresso.

Attest i inkbpsmodulen

Vid bestillning av varor och tjdnster i inkdpsmodulen i Agresso
godkinns ett inkop av behorig bestillare samt av behorig attestant.
Av bestillningen framgar vad som ska levereras och till vilket pris.
Nir en leverans av varor dr godkind gar fakturan direkt till
betalning om inga villkor har @ndrats i forhallande till bestdllningen.
Den attest som gors vid bestéllningen fyller ddrmed kontrollbehovet
och ingen ny kontroll behdver goras av fakturan. Vid bestillning av
tjanster skickas dock alltid en inkopsfaktura.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska goras i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgird inte fortas av en senare
kontrollatgird och att full sparbarhet alltid finns. For periodisk
faktura sker kontering och attest automatiskt i enlighet med i forvig
definierade regler. For varje periodisk faktura upprittas ett
registreringsunderlag som attesteras av behorig attestant.
Registreringsunderlaget ska innehalla kontering samt ett definierat
belopp som giller for att den periodiska fakturan ska
automatattesteras.

Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utfoérts med godként resultat
ska dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med
denna anvisning. Maskinellt utférda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik. Om avvikelser
noteras vid genomforda kontroller bor nidrmast dverordnad chef
underrittas. Brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar
ska anmdlas till revisionskontoret.

Administrativ rutin for attest

I stiéllet for attestkort anvénds en attestlista tillsammans med ett
namnteckningsprov. Vilket ansvarsomrade en person dr behorig att
attestera, ingar inte i blanketten for namnteckningsprov, utan
framgar av attestlistan. Attestlistan ska innehalla samtliga nimndens
attestanter. Fran attestlistan ska ansvarsomradet framga, till
exempel vilka kostnadsstillen attestritten omfattar. Hir ska dven



Bilaga 1
.:,::gglkholms Sida 6 (6)

framga ersittare for attestanten. Attestlistan skrivs pa av
forvaltningschefen. Forvaltningschefens behorighet ticker hela
namndens omrade. Det &r forvaltningschefen som pa delegation dr
behorig att utse attestanter och ddrmed skriva under attestlistan.
Niamnden kan utse ytterligare fem, som har delegation pa att utse
attestanter. Sa fort dndringar genomfors i attestlistan maste
forvaltningschefen eller annan av nimnd utsedd behorig att utse
attestanter, pa nytt skriva pd. Aven nimndordféranden ingar i
attestlistan.

Begaran om utbetalning av pengar

Forvaltningschefen for servicenamnden har fatt befogenhet att pa
kommunstyrelsens vignar beordra utbetalning av pengar (Dnr KS
2022/1086).
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