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Syfte

Dessa anvisningar konkretiserar och hinvisar till fordjupad information om
nagra av de omrdden som berors i kommunens finansriktlinje. Ramverket for
denna finansinstruktion &r den av kommunfullméktige beslutade finansriktlin-
jen 2023 for Botkyrka kommunkoncern.

I finansriktlinjen framgar att kommunstyrelsen ska besluta om en anvisning
som beskriver hur skuldférvaltningen ska organiseras, bedrivas samt rapporte-
ras.

Kommunstyrelsen ska revidera anvisningen nir behov foreligger.

Organisation och ansvar
Skuldforvaltningen i kommunkoncernen ska bedrivas av Internbanken, som &r
en funktion inom kommunens ekonomi- och finansavdelning.

For att upprétthélla en effektiv hantering av skuld- och likviditetsforvaltningen
med avsedd finansiell kontroll och &ndamalsenlig bemanning med nddvindig
kompetens har Botkyrka kommun ett samarbete med Huddinge kommun och
Sodertdlje kommun inom detta omréde.

Samarbetet regleras i affdrsavtal och bemannas av medarbetare fran de tre
kommunerna. For att genomfora lI6pande arbetsuppgifter inom samarbetet har
individuella fullmakter upprittats for de berérda medarbetarna.

En styrgrupp bestdende av ekonomidirektorerna i samarbetskommunerna finns
for att hantera gemensamma fragor och andra uppgifter som uppkommer som
ett led i samarbetet.

Internbanken bestar av tre av varandra oberoende funktioner som operativt an-
svarar for de ovan beskrivna nio arbetsprocesserna.

1. Finansansvar

e Ansvarar for hantering av alla marknadsrisker som &r forenade med
skuldforvaltningen och likviditetsforvaltning inom finansriktlinjens ra-
mar.

e Genomfor all upplaning och riskhantering i kapitalmarknaden.

e Ansvarar for externa afférsrelationer.

e Ansvarar for samordning av rapportering och kommunikation med eko-
nomidirektorerna/styrgruppen.



Ansvarar for att initiera uppdateringar av finansriktlinje och finansin-
struktion.

2. Affarsadministration

Ansvarar for all hantering av affarsadministration inklusive hantering
av affarsavtal och affarsbekriftelser, som dr forknippad med skuld- och
likviditetsforvaltningen, och utveckling av denna.

Ansvarar for samordning av likviditetsplaneringen.

Ansvarar for hantering av borgensirende.

Ansvarar for redovisning och avstdmningar av skuldforvaltningen.
Ansvarar for anpassning till rddande regelverk, sisom redovisning
inom skuld- och likviditetsforvaltning samt {for processer kring vida-
reutlaningen till bolagen.

Ansvarar for granskning och hantering av avtal, sdésom MTN- och Cer-
tifikatprogram.

Ansvarar for och dr den enda funktion som far initiera och genomfora
betalningar.

3. Riskkontroll

Ansvarar for uppfoljning och rapportering av regelefterlevnad.
Ansvarar for principer kring riskmétning och rapportering.

Ansvarar for framtagning och sammanstéllning av riskrapporter till
kommunstyrelsen och rapportering till de kommunala bolagen.
Ansvarar dvergripande for att dokumentation av processer och rutinbe-
skrivningar finns.

Ansvarar for analyser 1 ett riskperspektiv infor beslut av strategisk ka-
raktér.

Darutover ansvarar ekonomidirektoren for att:

Samordna intern utveckling inom internbankssamarbetet.

Sarskilt besluta om tillfalliga avsteg fran finansriktlinjens regler om
sarskilda skil foreligger och rapportera detta vid nésta rapporteringstill-
falle till kommunstyrelsen.

Sarskilt besluta om hur risker som inte omfattas av finansinstruktionen
tillfalligt ska hanteras och rapporteras till kommunstyrelsen.

Sérskilt besluta om nya leasingaftérer.



Processer inom Internbankens funktioner

Allmant

Processerna inom Internbankens funktioner utgdrs i huvudsak av foljande nio
processer. Det aligger Internbankens funktioner att 16pande uppritthalla aktuell
dokumentation dver processer och rutinbeskrivningar, inklusive IT-system och
rapporter. Riskkontrollen har det 6vergripande ansvaret for att ovanstdende
dokumentation finns.

1. Likviditetsplanering

Overgripande likviditetsplanering och —prognoser for kommunkoncernen, dér
bolagen och forvaltningarna ansvarar for att l6pande inrapportera likviditets-
prognoser enligt anvisningar fran Internbanken.

2. Skuldforvaltning

Genomfor all extern upplaning och riskhantering utifran finansriktlinje och fi-
nansinstruktion.

3. Likviditetsforvaltning
Inom ramen f6r kommunens finansriktlinje hantera lang- och kortfristig likvi-
ditetsforvaltning.

4. Affarsadministration

All affarsadministration som &r forknippad med skuldforvaltningen och likvi-
ditetsforvaltningen, sdsom bekréftelser av externa affarer, initiera och genom-
fora betalningar samt utfarda skuldebrev till de kommunala bolagen.

5. Finansiell redovisning

Den redovisning som kommer av likviditets- och skuldférvaltningen, sdsom
uppréttande av verifikationer, 6verforing av bokforingsfiler till huvudbok, 16-
pande avstdmningar samt i samband med bokslut, dokumentation av sékrings-
redovisning och rapportering till revisorer.

6. Riskkontroll
Lopande uppfoljning av regelefterlevnad.

7. Rapportering

Rapportering till bland annat Kommunstyrelsen, de kommunala bolagen samt
myndighetsrapportering.

8. Externa relationer

Uppritthalla goda relationer och gott rykte gentemot affarsmotparter, radgivare
och investerare.



9. Vidareutlining till bolagen och borgensitaganden
All administration som ar forknippad med vidareutldning och borgensatagan-
den till de kommunala bolagen samt foreningar.

Riskhantering

Internbanken ansvarar for hanteringen av de risker som
beskrivs i kommunens finansriktlinje.

Operativa risker

Definition

Risken att bristfélliga rutiner, personalresurser och den ménskliga faktorn re-
sulterar 1 forluster/0kade kostnader for kommunen.

Generell instruktion

De operativa riskerna ska begriansas genom god intern kontroll, 16pande upp-
daterade samt vil dokumenterade rutinbeskrivningar och arbetsinstruktioner
som dokumenterar arbetsuppgifter, processer, IT-system, uppfoljning och rap-
portering.

Skuldforvaltningen ska organiseras utifran en ansvarsfordelning som alltid
uppratthaller principen att ingen enskild person ensam ska handldgga en trans-
aktion genom hela behandlingskedjan.

Varje transaktion ska administreras sé att risken for fel och eventuell skada mi-
nimeras.

Hantering av operativa risker

Alla afférstransaktioner och betalningar ska utforas enligt gidllande fullmakter,
attestordning eller andra delegeringar.

En person som gjort affarsavslut och registrerat denna i finanssystemet far inte
godkinna samma affar. Bekriftelse av gjorda affarer maste signeras av bade
den som gjort aktuell affar samt ytterligare en medarbetare enligt rutinbeskriv-
ning.

Malet med hanteringen av de operativa riskerna &r att minimera risken for for-
luster pa grund av fel 1 processer, system eller bristande kontroll.



Rapportering

Incidentrapportering
Varje medarbetare inom Internbanken &r skyldig att rapportera avvikelser och
incidenter till ekonomidirektdren.

Limitovertradelse

Riskkontroll ansvarar for att direkt till Ekonomidirektdren rapportera om limit-
Overtradelse samt att avkriva finansansvarig en skriftlig incidentrapport med
atgardsforslag.

Periodisk rapportering till Kommunstyrelsen
Manadsvis om ej annat avtalats.

Rapportering fran bolag och namnder till Intern-
banken

Rullande 60 dagars likviditetsprognos (rapporteras i
webbaserat IT-stod).

Rapportering frin Internbanken till de kommunala
bolagen

Enligt 6verenskommelse.
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