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1. Riktlinjer for budgetansvar, attest, redovisning och intern
kontroll

1.1 Syfte med riktlinjen

Dessa riktlinjer géller for kommunstyrelsen och nimnder. I dokumentet menas
med ndmnd dven kommunstyrelsen.

Bolag dir kommunen har ett védsentligt inflytande utfardar egna riktlinjer uti-
fran géllande lagstiftning.

Syftet med riktlinjerna &r att faststilla:

- Regler for budgetansvar

- Regler for kontroll av ekonomiska héndelser

- Sékra rutiner for de ekonomiska handelserna

- Regler for den externa och interna redovisningen
- Regler for kort- och kontanthantering

- Regler for forsiljning av kommunens egendom

- Regler for intern kontroll

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande kontroll, uppfoljning och utvérde-
ring av dessa riktlinjer samt for att vid behov ta initiativ till fordndringar. Kom-
munstyrelsen ansvarar dven for att vid behov uppritta kommundvergripande
anvisningar.

Néamnden ansvarar for att av kommunstyrelsen och kommunfullméktige an-
tagna riktlinjer och anvisningar gors kénda och foljs. Varje nimnd ska déruto-
ver vid behov uppritta egna anvisningar och rutiner inom sitt verksamhetsom-
rdde om ytterligare fortydliganden behdver goras.



2. Budgetansvar
2.1 Namnd
2.1.1 Allmént

Inom sitt verksamhetsomrade ansvarar ndmnden for en god och effektiv verk-
samhet. Verksamheten ska bedrivas i enlighet med de budgetramar, mal och
riktlinjer som kommunfullmaiktige har bestdmt samt den lagstiftning som gil-
ler for verksamheten. Det innebér att nimnden kontinuerligt héller sig under-
rattad om sdvil verksamhetens som kostnadernas och intdkternas utveckling.

Inom tilldelad budgetram faststéller nimnden arligen en internbudget. Intern-
budgeten laggs pa sadan niva att den ar till stod vid uppfoljnings- och prognos-
arbete. For att mgjliggora uppfoljning av det ekonomiska ansvaret dr det nod-
vandigt att nimndens internbudget dr ansvars- och verksamhetsindelad.

Néamnden har vid upprittande av internbudget, och vid behov l6pande under
aret, ritt att besluta om omfordelning av medel mellan verksamheter inom sitt
ansvarsomrade. Reglering gors i samband med delar och kommunledningsfor-
valtningen ska informeras om omfordelningen. Rétten till omfordelning av me-
del géller inte sdrskilt riktade insatser som kommunfullméktige har beslutat
om. Dessa far endast anvéndas for avsett andamal.

Némnden ska folja de anvisningar och den tidplan for det kommungemen-
samma budget- och uppfoljningsarbetet som tas fram av kommunstyrelsen.
Némnden ansvarar for att ta fram anvisningar och tidplan for nimndens egna
budget- och uppfoljningsarbete.

2.1.2 Uppféljning och atgérder

Némnderna ska fortlopande under aret folja och analysera savil verksamhets-
utveckling som ekonomiskt utfall. Vid befarad budgetavvikelse beslutar namn-
den om en atgérdsplan och vidtar de atgérder som krivs for att undvika att
budgeten overskrids. Vid konflikt mellan mal och resurser sétter resurserna
gransen for maluppfyllelsen. Ndmnden far sdledes inte Gverskrida sin ekono-
miska ram avseende drift eller medgiven totalbudget for respektive investe-
ringsprojekt. Detta under forutséttning att géllande lagstiftning inte asidosétts.
Ar forhillandena sédana att lagstiftning gor att verksambhet inte kan bedrivas
inom medgiven ram ska detta omgaende anmailas till kommunstyrelsen. Innan
anmélan ska ndmnden noggrant ha provat mojligheterna till omprioriteringar,
effektiviseringar, besparingar och/eller 6kade intdkter. Detta géller bade for
drift och investering.



Néamnden har rétt att besluta om dndrad inriktning eller omfattning av en verk-
samhet om nimnden bedémer det limpligt eller nddviindigt. Andringar som in-
nebér en avsevird fordndring av verksamheten och/eller dr av principiell art 1
forhallande till mal och inriktningar ska alltid lyftas till kommunfullméktige
for stillningstagande. I sddana fall ska det av ndmndens begéran framga de
ekonomiska konsekvenserna och hur dessa ska finansieras pa sévil kort som
lang sikt.

Intékter utover budget som har ett direkt samband med verksamheten far efter
beslut i respektive nimnd anvéndas till 6kade kostnader av tillfallig karaktar.
Intékter av tillfallig karaktér far inte anvéndas for att permanent hoja kostnads-
nivdn. Om en nidmnd far intdkter utéver vad som &r budgeterat och som inte
beror pa ndmndens eller forvaltningens péaverkan, till exempel nya statsbidrag
och dndrade statsbidragsregler, ska anmélas till kommunstyrelsen om beloppet
overstiger 25 prisbasbelopp per éar.

2.1.3 Némndernas bokslut med verksamhetsberéttelser, delarsrappor-
ter och manadsuppféljningar

Néamnderna ska, i enlighet med anvisningar fran kommunstyrelsen, ldmna bok-
slut med verksamhetsberittelser for sina verksamheter.

Néamnderna ska upprétta delarsbokslut for perioderna januari-april och januari-
augusti enligt anvisningar och tidplaner fran kommunstyrelsen. Utdver det ska
ndmnderna dven 1dmna ekonomiska uppfdljningar per sista mars, juni och ok-
tober till kommunstyrelsen.

En ndmnd har rétt att av sin forvaltning begéira uppfoljningar vid fler tillfallen
dn de som ska redovisas till kommunstyrelsen.

Rapporteringen till kommunstyrelsen frantar inte ndmnd frén skyldigheten att
vidta atgérder sa att avvikelse mot budget inte sker.

Information om investeringsredovisning finns 1 bokslut och delarsbokslut finns
1 Riktlinje for investeringar i Botkyrka kommun och tillhdrande anvisningar.




2.1.4 Tillaggsbudget under aret

Kommunfullméktige/kommunstyrelsen kan under aret bevilja ndmnd tillaggs-
anslag. Tillaggsanslag medges endast i undantagsfall och d& om det finns sir-
skilda skal. I kommunfullméktiges/kommunstyrelsens anslag for fogande finns
”oronmarkta” medel riktade till vissa ndmnder 1 avvaktan pa ytterligare un-
derlag eller beslut. Beslut om fordelning av dessa dronmérkta medel fattas av
kommunstyrelsen. Arenden som ir av principiell karaktir och/eller medfor att
kostnadsnivan dkar over tid ska beslutas av kommunfullmiktige.

Néamnden maste alltid i sdrskilt beslut ansoka om medlen.
Anslag for exploateringsverksamheten kan ldmnas 1 sérskilda beslut under aret.

2.1.5 Externa projektmedel, statsbidrag, EU-bidrag och évriga intdkter

Néamnderna ansvarar inom sitt verksamhetsomrade for att skapa och dokumen-
tera rutiner for ansdkan av externa projektmedel, statsbidrag och dvriga bidrag.
Némnderna ansvarar dven for att ha en samlad dokumentation dver alla ansok-
ningar inom sitt verksamhetsomrade under &ret.

2.1.5.1 Externa projektmedel

Ansokan av externa projektmedel dverstigande 25 prisbasbelopp ska godkén-
nas av kommunstyrelsen. Till kommunstyrelsen ska ldmnas en redogorelse
over projektets innehall, syfte och eventuella krav pa kommunal insats. Dirut-
over ska eventuella ekonomiska risker for kommunen belysas.

2.1.5.2 Specialdestinerade statsbidrag och EU-bidrag

Néamnden ansvarar for att ha kinnedom om vilka specialdestinerade statsbidrag
och EU-bidrag som finns att s6ka samt att ansdkan gors. Ndmnden ansvarar
ocksa for att géra bedomning om lampligheten att soka bidraget. Ska bidraget
aterrapporteras eller om det av andra skél finns intresse att f6lja anvindandet
av bidraget ansvarar ndmnden for att uppritta redovisningen pa ett andamals-
enligt sitt.

2.2 Forvaltningsdirektor

Forvaltningsdirektor ansvarar infor nimnden for ndmndens ekonomi, personal
och 16pande verksamhet.

Forvaltningsdirektor utser budgetansvariga. I forvaltningsdirektorens ansvar



ingér att uppratta och halla en aktuell forteckning 6ver de budgetansvariga. Av
forteckningen ska det tydligt framga omfattningen av budgetansvaret.

Forvaltningsdirektor informerar ndmnden skriftligen om utsedda budgetansva-
riga 1 samband med beslut om mal och internbudget. Déarutover informeras
ndmnden vid storre fordndringar. I samma forteckning redovisas beslutsattes-
tanter och dess ersittare.

Av forteckningen 6ver utsedda budgetansvariga ska framga:
* Budgetansvarig (namn och tjénstetitel).
 Ansvarskod/-koder (nummer och namn).

* Eventuell verksamhet/aktivitet/projekt/objekt.

Utsedd budgetansvarig ar oftast chef, men dven andra kan utses till budgetan-
svarig. Varje utsedd budgetansvarig ska ha en unik ansvarskod.

Vid budgetansvarigs ldngre franvaro dvergéar budgetansvaret till 6verordnad
chef, alternativt tjansteforriattande chef enligt beslut.

2.3 Budgetansvariga

Budgetansvarig ansvarar infor nirmaste chef for ett avgransat omrade och dess
resurser. Ansvaret innefattar att verksamheten bedrivs enligt lagstiftning, rikt-
linjer, faststéllda mal och tilldelad budgetram. Budgetansvarig ansvarar for att
lamna prognoser enligt upprittade anvisningar och tidplaner.

Budgetansvaret innefattar en skyldighet att vidta korrigerande atgérder nar
ekonomi- eller verksamhetsutfallet inte foljer budget eller lagstiftning och rap-
portera forhallandet till nirmaste chef.

Budgetansvaret innebir ingen automatisk ratt att besluta 1 fragor som ror till
exempel personal, lokaler, leasing och individidrenden. I dessa fragor finns lag-
stiftning och interna regler sdsom delegationsordningar, riktlinjer och beslut
om firmatecknare som begransar budgetansvarigs rattigheter att besluta.

Budgetansvarig kan bara ta ansvar inom sitt verksamhetsomride och sina befo-
genheter. For att ansvaret ska vara odelat krivs att alla transaktioner pa en bud-
getansvarigs ansvarskod som huvudregel maste vara initierade eller godkédnda
av denne. Undantag &r till exempel bokforingsrattningar av rutinmissig karak-
tdr inom samma ansvar samt bokforing av intékter.
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2.3.1 Budgetansvarigs ansvar vad géller inkép av varor och tjianster

Budgetansvarig ansvarar for att inkdp av varor och tjanster foljer kommunens
upphandlings- och inkdpspolicy, Riktlinjer for upphandling och inkop och
ndmndens delegationsordning. Budgetansvarig ansvarar alltid for att inkop
inom sitt ansvarsomrade gors pa ett korrekt sétt.

Nar Botkyrka kommun har driftsatt ett inkopssystem géller som huvudregel att
inkop ska goras genom inkdpssystemet. Vid inkdp gjorda via systemet godkén-
ner budgetansvarig kopet i samband med bestillning.

Ink6p av varor och tjdnster ska goras av behorig bestéllare. Detta sker pa bud-
getansvarigs ansvar.
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3. Attest

3.1 Inledning

Reglerna om attest géller for kommunens samtliga interna och externa trans-
aktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig
att forvalta och/eller formedla. Samtliga externa transaktioner ska attesteras av
bade gransknings- och beslutsattestant. Vid interna transaktioner gors endast
beslutsattest, men de kontroller som annars genomfors av granskningsattestant
ska dndé goras.

Syftet med attest dr att sdkerstdlla att transaktioner som bokfors dr korrekta.

Dessa riktlinjer ska tilldmpas oavsett om inkdp gors via ett inkopssystem (e-
handel), d beslutsattest sker vid bestéllningstillfillet, eller vid inkdp utanfor
systemet da beslutsattest sker vid kontroll av faktura.

I kommunens system och pé blanketter forekommer begreppen granskningsat-
testant och mottagningsattestant. Dessa ord dr synonyma med varandra. I dessa
riktlinjer anviands ordet granskningsattestant.

3.2 Attestberattigade och ansvar for att utse beslutsattestanter

Kommunfullméktiges ordférande far attestrétt i och med beslut om dessa rikt-
linjer. Kommunfullméktiges ordférande har attestritt pa samtliga ansvarskoder
1 kommunen. Maxbelopp for attest framgér 1 bilaga 1.

Kommunstyrelsens ordforandes beslutsattestritt utses av kommunfullméktiges
ordforande. Ovriga nimndordforandes beslutsattestritt utses av kommunstyrel-
sens ordforande.

Kommundirektors beslutsattestrétt utses av kommunstyrelsens ordférande.
Forvaltningsdirektors beslutsattestritt utses av kommundirektor. Forvaltnings-
direktor utser beslutsattestbehdriga pa sin forvaltning.

Beslutsattestant dr som huvudregel budgetansvarig.

Beslutsattestant utser 1 sin tur granskningsattestant inom sitt ansvarsomrade.
Den som utses till granskningsattestant ska ha god insikt i verksamheten och
ha vetskap om att varan eller tjdnsten har kommit verksamheten till del.

Forvaltningsdirektor ansvarar for att forvaltningen har rutiner som sikerstéller
att varje attestant har tillrdcklig kunskap om fortroendet att vara attestant. Be-
slutsattestuppdraget bekréftas av forvaltningsdirektor och beslutsattestant pa
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darfor avsedd blankett. Forvaltningsdirektor ansvarar ocksa for att attestan-
terna tar del av och forstir innebdrden av dessa riktlinjer och tillhérande anvis-
ningar. Detta giller bdde for beslutsattestant och granskningsattestant.

Attestanternas uppgift ar att tillimpa riktlinjerna och anvisningarna.

Namnd och styrelse kan genom beslut vid sammantrade attestera ekonomisk
transaktion.

Forvaltningsdirektor ansvarar for att upprétta och hélla en aktuell forteckning
over utsedda beslutsattestanter och dess ersittare. Av forteckningen ska
framga:

* Beslutsattestant (namn och tjédnstetitel)

* Erséttare (namn och tjinstetitel)

* Maxbelopp for attest

* Ansvarskod/-er och namn pa ansvar

* Eventuell verksamhet/aktivitet-/projekt-/objektkod

I samma forteckning som budgetansvariga framgar ska utsedda beslutsattestan-
ter och erséttare for dessa redovisas. Denna forteckning ska redovisas till
ndmnden i samband med beslut om méal och internbudget.

Attestuppdraget giller tills vidare eller tills dess att anstdllningen upphor, for-
andras eller ny attestant utses. For att ldgga till en ny ordinarie beslutsattestant
pa ett ansvar krévs att den tidigare attestantens attestritt pa det ansvaret avslu-
tas i ekonomisystemet.

3.2.1 Attest av annan an ordinarie attestant

Ersittare for beslutsattestant attesterar enbart nér ordinarie attestant har
lagstadgad franvaro (sjukdom, semester, tjénstledig och liknande). Erséttare
ska ddrmed inte attestera nér ordinarie beslutsattestant &r i tjdnst. En ordinarie
beslutsattestant kan utover 6verordnad chef som mest ha en ersittare. Ifall bade
ordinarie beslutsattestant och erséttare har lagstadgad frdnvaro kan en tillfallig
erséttare utses av den som har ritt att utse beslutsattestant.

Under forutséttning att kriterierna for erséttare dr uppfyllda kan forvaltningsdi-
rektor attestera pé alla ansvar inom sin forvaltning. Detsamma géller f6r kom-
mundirektor och ekonomidirektoér som pd motsvarande sétt kan attestera pa
kommunens samtliga ansvar.

Undantag fréan attestreglerna far goras i foljande fall:
e Om en bokforingsorder omfattar ménga ansvar och dérfor skulle kridva be-
slutsattest av ett stort antal budgetansvariga chefer. I sddana fall fir en
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overordnad chef med attestansvar pa samtliga berérda ansvar istéllet atte-
stera. Samma sak géller rittelser mellan ett stort antal ansvar samt fordel-
ningar av samlingsfakturor pa flera ansvar.

e Riittelser av bokforda transaktioner inom ett och samma ansvar som sker
via bokforingsorder och som ér av rutinméssig karaktir far attesteras av
berdrd handlaggare.

e Utbetalningsfiler avseende ménatliga betalningar av ersittning till kommu-
nala och privata utforare far attesteras av forvaltningsdirektor alternativt
forvaltningens ekonomichef eller motsvarande. Den totala utbetalnings-
summan per méanad far som mest uppga till beslutad attestniva for attestan-
ten.

3.3 Attestanternas ansvar

Att attestera innebir kontroll av transaktioner innan betalning sker. Attestan-
terna dr var for sig ansvariga for sina respektive atgirder. Bade gransknings-
och beslutsattestanter ansvarar for att ha kunskap om de sétt som inkop kan go-
ras pa och vilka kontrollmoment som da ska genomforas.

Huvudregeln dr att det for transaktioner ska finnas en granskningsattest och en
beslutsattest. Kraven pa vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den
ekonomiska transaktionens art s att kontrollkostnaden stér i rimlig proportion
till riskerna.

Om det finns behov av ytterligare kontroll ska det goras genom att komplettera
verifikationen med en bilaga eller permanent anteckning. Det dr beslutsattest-
antens ansvar att avgora om det finns behov av ytterligare kontroll.

3.4 Inkop via inkOpssystem

Vid inkdp via inkopssystem (e-handel) gors bestillningar av behorig bestil-
lare. Bestillaren ansvarar for att kontrollera att pris, rabatt och andra betal-
ningsvillkor &r riktiga. Bestdllaren ansvarar for att leveranskvittens blir gjord.

Beslutsattestanten godkénner eller avvisar bestéllningen. Beslutsattestanten
ska vid godkdnnande av bestéllning ansvara for foljande kontroller:

* Att vara eller tjanst har bestéllts av behorig bestéllare.

* Att bestélld vara eller tjanst hller avtalad kvalitet.

* Att pris overensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning.

* Att ovriga avtalsvillkor, exempelvis betalningsvillkor dr uppfyllda.

* Att kontering &r korrekt.

* Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

* Att fakturan betalas i rétt tid.
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Leveranskvitteraren ska utfora foljande kontroller:
* Att vara eller tjinst bestillts samt mottagits eller levererats.
 Att mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Fakturan matchas i normalfall mot bestillningen och kréver dd ingen manuell
hantering. I de fall fakturan krdver manuell hantering ska granskning och be-
slutsattest goras 1 enlighet med avsnitt 3.5.

3.4.1 Fakturor med automatiserad attest

Med automatiserad attest menas att aterkommande fakturor frin en viss leve-
rantdr som uppfyller parametrar avseende till exempel belopp, frekvens och
vara/tjinst kan attesteras automatiskt. Beslut om automatiserad attest 1 inkops-
system fattas av ekonomidirektor. Kommunstyrelsen ansvarar for att ta fram
anvisningar.

3.5 Inkop utanfor inkopssystem

Aven vid inkdp utanfdr inkdpssystem gors bestillningar av behorig bestillare.

Granskningsattestanten ska utfora foljande kontroller:

* Att vara eller tjdnst bestillts samt mottagits eller levererats.
* Att mottagen eller levererad tjinst héller avtalad kvalitet.

* Att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga.

* Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

Granskningsattest ska gdras innan beslutsattest sker.

Granskningsattest ska utforas av personal som mottar, bestéller eller kdper in
varor och tjinster. I de fall granskningsattestanten inte personligen mottagit el-
ler bestéllt varan/tjansten ska denne stimma av fakturan med mottagande per-
son.

Beslutsattestanten ska utfora foljande kontroller:

* Att vara eller tjdnst bestillts av behorig bestillare samt mottagits eller levere-
rats.

* Att mottagen eller levererad tjinst héller avtalad kvalitet.

* Att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestdllning.

* Att 6vriga avtalsvillkor, exempelvis betalningsvillkor &r uppfyllda.

* Att kontering ar korrekt.

* Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

* Att fakturan betalas 1 ritt tid.
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3.6 Kontrollernas utformning och begransning av attestratt

Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom nidmnderna ér till-
racklig. Kontrollkostnaden ska sta i rimlig proportion till riskerna. Rutinerna
ska minimera risken for felaktiga utbetalningar.

Foljande ska beaktas vid utformning av attestrutiner:

» Ansvarsfordelning - Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

* Tvahandsprincip - Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran bor-
jan till slut.

* Kompetens - Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha nodvén-
dig kompetens for uppgiften.

* Sjalvstindighet - Den som utfor kontroll av en annan person, sirskilt vid be-
slutsattest, ska ha en sjilvstindig stillning gentemot den kontrollerade.

« Jav eller jiavsliknande situation - Den som utfor kontrollen far inte kontrol-
lera in- och utbetalningar till sig sjélv eller nirstdende. Detsamma géller kost-
nader 1 tjinsten (till exempel vid resor, kurser, konferenser eller liknande till-
féllen da personen sjilv deltagit) och kostnader av personlig karaktdr. Detta in-
nefattar ocksé bolag eller foreningar diar den kontrollansvarige eller nédrstaende
har dgarintressen eller ingér i ledningen. Attest far heller inte ske om det finns
nagon annan sirskild omstindighet som kan rubba fortroendet for opartiskhet.
For bedomning av om jév foreligger ska forsiktighetsprincipen tillimpas.
Foreligger jav ska beslutsattesten utforas av 6verordnad chef.

Kommunstyrelsens ordférande ska beslutsattestera kommundirektérens faktu-
ror/utldgg i de fall attestrétten &r begransad enligt dessa riktlinjer. P4 motsva-
rande sétt ska kommundirektoren beslutsattestera forvaltningsdirektorernas
fakturor/utldgg.

Transaktioner avseende kommunfullméktiges ordférande attesteras av kansli-
direktoren. Transaktioner avseende kommunstyrelsens ordforande beslutsatte-
steras av kommunfullmiktiges ordférande. Ovriga nimndordforandes transakt-
ioner beslutsattesteras av kommunstyrelsens ordforande. Transaktioner avse-
ende nimndledamdterna attesteras av respektive nimndordférande. Undantag
far goras for nimndledamoternas arvoden och kostnader kopplade till ndmnd-
administrationen, till exempel akter och kontorsmaterial. Dessa fér attesteras
av namndordfoérande, men far dven attesteras av utsedd tjansteperson.

I situationer dir samtliga ledande tjanstepersoner och fortroendevalda deltagit
ska beslutsattest goras av kommunfullmiktiges ordférande. En permanent an-
teckning ska bifogas till verifikationen som forklarar att samtliga behoriga atte-
stanter deltog.
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* Begrinsning av uppdraget - Attestuppdraget kan begrinsas, exempelvis
kan det gélla projekt, tidsperiod eller belopp. Beloppsgrénser for olika befatt-
ningshavare regleras pa ett tydligt sitt 1 attestforteckningen.

For olika befattningshavare faststélls maxbelopp for beslutsattest. Nér forvalt-
ningsdirektor utser beslutsattestant beslutar hen vilket belopp, inom angivna
beloppsgréanser, som beslutsattestanten ska kunna attestera.

I Bilaga 1 till dessa riktlinjer finns maxbelopp for beslutsattest for olika befatt-
ningar. I vissa verksamheter kan undantag fran beloppsgranserna behdva go-
ras. Dessa undantag beslutas efter sirskild motivering av respektive ndmnd i
samrad med ekonomidirektor.

Néamnd och styrelse kan genom beslut vid sammantréde attestera ekonomisk
transaktion. Inget maxbelopp finns 1 de fallen.

* Dokumentation - Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa @ndamaéls-
enligt sétt. Kontroller dokumenteras genom attest med hjdlp av elektronisk sig-
natur. Vid manuell hantering skriver beslutsattestanten och granskningsattes-
tanten sin namnteckning pa konteringsunderlaget.

* Kontrollordning - De olika kontrolluppgifterna ska utforas i en logisk ord-
ning si att effekten av en tidigare kontrolluppgift inte fortas av en senare kon-
trolluppgift.

Nér Botkyrka kommun har driftsatt ett inkopssystem géller som huvudregel att
ink6p ska goras av behorig bestdllare genom inkopssystemet. Vid inkdp gjorda
1 systemet sker beslutsattest i samband med att bestillning lidggs.

3.7 Vid misstanke om oegentligheter

Om attestant upplever att inkopt vara eller tjdnst dr verksamhetsfraimmande el-
ler misstdnker andra typer av oegentligheter ska attest inte goras. Nér brister
upptécks 1 samband med attest rapporteras dessa till nirmaste 6verordnad chef
eller annan chef som du har fortroende for och till férvaltningens ekonomichef.
Du kan ocksa kontakta ekonomidirektor, kommundirektor eller kommunjurist.
Allvarliga brister ska dven rapporteras till kommunstyrelsen och berérd ndmnd
via ekonomidirektor.

Se ytterligare information 1 anvisningen till dessa riktlinjer.
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4. Bokforing och redovisning

4.1 Allmant

Den l6pande bokforingen ska goras enligt god redovisningssed. Det innebér att
redovisningen ska goras i enlighet med Lagen om kommunal bokf6ring och re-
dovisning (LKBR) och normgivande rekommendationer fran Rédet for kom-
munal redovisning (RKR). Om det finns sérskilda skl och det dr forenligt med
god redovisningssed kan avsteg frédn lagen och rekommendationer goras. Ett
sddant avsteg ska beslutas av kommunfullmiktige.

Kommunstyrelsen ansvarar for att organisation och rutiner utformas sé att en
tillforlitlig redovisning frimjas och forvaltade finansiella tillgdngar skyddas.
Dessutom ska kontoutdrag eller andra underlag avseende samtliga kassarorel-
ser I6pande stimmas av mot bokforingen.

Némnderna ansvarar for att bokforing och redovisning inom sitt ansvarsom-
rade ar korrekt och gors enligt lagstiftning, normering och kommunens riktlin-
jer.

4.2 Interndebitering

Huvudregeln vid internprissittning ska vara att den baseras pa sjalvkostnad
och inte genererar 6ver- eller underskott for debiterande enhet eller verksam-
het.

Interna prislistor eller motsvarande underlag ska vara klara och utskickade till
mottagaren senast 30 september aret innan aktuellt budgetér.

Interna "arsfakturor”, t.ex. hyror eller kostnader for kommundovergripande
verksamhetssystem, ska skickas senast 31 januari aktuellt budgetar.

4.3 In- och utbetalningar

Alla inbetalningar till Botkyrka kommun ska som huvudregel betalas in via
kommunens plus- eller bankgiro. Kommunen stéller som huvudregel ut kund-
fakturor i samband med utford prestation, vilket ska ske utan drojsmél. Kom-
munen tillimpar 30 dagars betaltid. Manuella inbetalningar p4 kommunens
plus- eller bankgiro istillet for kundfakturering ska inte forekomma. Samma
sak giller kontant betalning av kundfakturor.

Alla utbetalningar ska som huvudregel goras via kommunens plus- eller
bankgiro. Utbetalning ska ske efter genomford prestation.
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Lo6n och andra personalrelaterade kostnader ska betalas via kommunens lone-
system.

4.4 Hantering av fakturor

Leverantorsfakturor som Botkyrka kommun tar emot ska betalas i tid for att
undvika forseningsavgifter och drojsmalsrinta. Budgetansvarig ansvarar for att
fakturor hanteras pa ett korrekt sétt inom sitt ansvarsomréde.

Leverantorsfakturor som Botkyrka kommun tar emot ska f6lja de krav pé veri-
fikationsinformation som framgér i lagen om kommunal bokforing och redo-
visning.

Interna fakturor likstills med externa fakturor och hanteras 16pande.

4.5 Moms och skattefragor

Varje ndmnd ansvarar for att det finns aktuell kunskap om géllande moms- och
skattefragor inom verksamhetsomradet. I detta ansvar ingér att uppritta rutiner
for att sdkerstélla korrekt hantering.

4.6 Inventering

Néamnderna ansvarar inom sitt verksamhetsomrade for att forrad, maskiner, in-
ventarier och kontantkassor inventeras enligt god redovisningssed.

4.7 Kontant- och korthantering
4.7.1 Férséljningsverksamhet

Hantering av kontanta medel ska sa ldngt som mojligt undvikas. Istillet ska
kontanthantering styras om till elektroniska betalningssatt. I de fall kontanthan-
tering dnda forekommer ska risken for hot, véald och rdn mot de personer som
har hand om kassan beaktas och forebyggande atgérder vidtas.

Huvudregeln ér att kontanter ska hdmtas av viardetransport 1 nira anslutning till
berord enhet, detta av sikerhetsskél. Kostnaden for detta ska belasta ber6rd
ndmnd. Sa kallad bankning av pengar 1 servicebox av kommunens egen perso-
nal ska av sikerhetsskil undvikas och om det &ndé krévs goras av minst tva
personer tillsammans.

Vid kontanthantering ska samtliga in- och utbetalningar bokforas i kommunens
ekonomisystem. Lan fér inte ske ur kontantkassorna. Betalningsanvisningar i
pappersform, saisom maéltidskuponger, rabattkuponger och presentkort far inte
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tas emot som betalningsmedel. Utldndsk valuta och checkar utstélld pa ut-
landsk bank ska inte tas emot som betalning.

Kassaregister ska som huvudregel anvéndas vid all slags kontantforsiljning
med undantag for om forsdljningen dr av sé ringa omfattning att anskaffning av
kassaregister inte dr kostnadsmassigt forsvarbart.

Kortbetalning via betalterminal ska erbjudas som betalningssitt vid de verk-
samheter som har omfattande forsdljning. Mojligheten att anvinda Swish som
betalningssétt infors succesivt med start under 2019.

Forséljningsintikter ska som huvudregel redovisas minst en ging i veckan. Vid
stor omfattning pa forsédljningen ska intdkterna redovisas senast dagen efter.
Om forsdljningen dr av sa ringa omfattning att bankning eller himtning varje
vecka inte dr kostnadsmaéssigt forsvarbart kan redovisning goéras mer sillan dn
en ging per vecka. Ndmnden ansvarar for att upprétta rutiner.

4.7.2 Inkép
4.7.2.1 Betalkort

Betalkort ér ett av de betalningsmedel som medarbetare 1 Botkyrka kommun
kan anvinda sig av for att gora inkop. Med betalkort avses 1 detta sammanhang
kontokort utstéllt av kommunens upphandlade bank. Affarskedjors egna kre-
dit- och betalkort fér inte anskaffas och anvindas for inkop till kommunen.

Respektive nimnd beslutar om tilldelning av betalkort till tjinstepersoner.
Némnderna ska vara restriktiva i sin bedomning om tilldelning. Ett tydligt be-
hov i tjansten maste finnas for att en anstilld ska tilldelas betalkort.

For varje betalkort ska beslutas om en niva for det maximala belopp som kortet
kan anvéndas for per minad. Som huvudregel ska 10 000 kronor anges som
kreditgrins. Namnden beslutar om kreditgrins i samband med beslut om till-
delning av kortet.

Betalkortet far endast anvandas for inkop for kommunens rdkning. Privata kop
ar inte tilldtna. Kortet far inte anvéndas for kontantuttag.

Forvaltningsdirektor ansvarar for att upprétta och uppdatera forteckning 6ver
vilka personer som har betalkort.

Kortet ar personligt och far bara anvidndas av kortinnehavaren. Kortet dr en
vardehandling och ska forvaras pa ett betryggande sitt.
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Kortinnehavaren ska aterlamna kortet till redovisningsenheten pa kommunled-
ningsforvaltningen utan drojsmal vid anstillnings upphorande, langre ledighet
eller vid fordndrade arbetsuppgifter som innebér att det inte ldngre finns nagot
behov av kortet.

Om kortet anvints ovarsamt, felaktigt eller i Gvrigt om faststdllda regler inte
foljts kan aktuell nimnd, eller den tjdnsteperson nimnden har delegerat ansva-
ret till, eller kommunens redovisningschef var for sig besluta att aterkalla kor-
tet.

Ifall kortet aterkommande anvénds for att handla utanfér kommunens upp-
handlade avtal far kortinnehavaren en varning. Vid fortsatta felaktiga inkdp
dras kortet in.

I héndelse av okdnda transaktioner pa kortfakturan ska utredning goéras skynd-
samt av ansvarig tjansteperson. Ifall ingen forklaring till kdpen kan hittas ska
kortet omedelbart spérras och polisanmilan goras. Polisanmilan ska diariefo-
ras tillsammans med en skrivelse som forklarar hindelsen.

Betalkort kan antingen ha kommunen som betalningsansvarig eller kortinneha-
varen som personligt betalningsansvarig. Huvudregeln nér nya betalkort an-
skaffas eller befintliga byts ut/férnyas ska vara att korten har personligt betal-
ningsansvar. Om kommunen ska vara betalningsansvarig ska det motiveras och
framga av ndimndens beslut.

Ifall kommunen &r betalningsansvarig skickas fakturan avseende de kop som
har gjorts med kortet till kommunen. Vid personligt betalningsansvar betalar
den anstillde kortfakturan, medan kommunen betalar kortets arsavgift och er-
sdtter den anstéllde for de utligg denne haft i tjinsten mot redovisning av kvit-
ton. Aven for kort med personligt betalningsansvar sker tilldelning genom be-
slut 1 nimnden och efter en restriktiv beddmning.

Kortinnehavaren ansvarar for att kvitton eller motsvarande underlag bifogas
till kortfakturorna. Vid avsaknad av kvitto far kortinnehavaren sjilv std for
kostnaderna om inte en tillfredstillande forklaring kan ldmnas till bristen.
Oaktsamhet eller glomska &r inte en tillfredstillande forklaring. Detta géller
oavsett om kommunen eller kortinnehavaren personligen har betalningsansva-
ret.

4.7.2.2 Drivmedelskort

Botkyrka kommun anvéinder ett tvakortssystem, som innebér att varje fordon
och forare har sitt eget kort (fordonskort respektive forarkort). Fordonskortet ar
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knutet till bilen, vilket innebér att den som ansvarar for fordonet ocksa ansva-
rar for fordonskortet. Forarkortet ansvarar kortinnehavaren personligen for och
far inte lanas ut. For att kunna tanka maste bada korten anvéndas.

Beslut om tilldelning av drivmedelskort till anstélld fattas av ndrmast éverord-
nad chef. Bestdllning gors till tekniska forvaltningen.

Tekniska forvaltningen bestiller drivmedelskort till kommunégda, leasade eller
hyrda fordon. Drivmedelskorten ska bestéllas hos den av kommunens upp-
handlade stationstankningsleverantoren. Tekniska forvaltningen ansvarar for
att dokumenterade rutiner finns.

Forvaltningsdirektor ansvarar for att upprétta och uppdatera forteckning over
vilka personer och fordon som har drivmedelskort.

For varje betalkort ska beslutas om en niva for det maximala belopp som kortet
kan anvindas for per ménad. Kreditgransen bestims i samband med beslut om
tilldelning av kort och ska bestimmas med hansyn till behov hos forare och
fordon 1 det enskilda fallet.

I héndelse av okdnda transaktioner pa kortfakturan ska utredning goéras skynd-
samt av ansvarig tjansteperson. Ifall ingen forklaring till kdpen kan hittas ska
kortet omedelbart spérras och polisanmilan goras. Polisanmailan ska diariefo-
ras tillsammans med en tjinsteskrivelse som forklarar hindelsen.

Kortinnehavaren ska dterlimna drivmedelskortet utan drojsmal vid anstéll-
nings upphorande, lingre ledighet eller vid férdndrade arbetsuppgifter som in-
nebir att det inte ldngre finns nagot behov av kortet. Utsedd person pa tekniska
forvaltningen ansvarar for att avsluta drivmedelskortet hos leverantoren.

Om kortet anvénts ovarsamt, felaktigt eller 1 6vrigt om faststéllda regler inte
foljts kan overordnad chef besluta att aterkalla kortet.

Drivmedelskort far enbart anvidndas for inkop av drivmedel, enklare biltillbe-
hor och biltvitt hos upphandlad stationstankningsleverantdr samt betalning av
parkeringsavgifter. Kop ska i storsta mojliga man goras hos kommunens upp-
handlade leverantorer. Kortet far endast anvindas for inkdp for kommunens
rakning. Privata kop ér inte tillatna. Kortet far inte anvandas for kontantuttag.

Vid avsaknad av kvitto fir kortinnehavaren sjélv sta for kostnaderna om inte
en tillfredstillande forklaring kan 1dmnas till bristen. Oaktsamhet eller glomska
ar inte en tillfredstillande forklaring.
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4.7.2.3 Handkassa

Enheter vars verksamhet kraver smainkdp med kort varsel och dar kop pé fak-
tura inte alltid 4r mojligt kan 6ppna en handkassa. Inom enheten utses en per-
son som &r personligt ansvarig for handkassan. Som princip géller 4nd4 att kop
i mojligaste mén ska goras via faktura fran upphandlade leverantérer. Hand-
kassor far inte anvidndas for att kringgd upphandlade avtal. Till arsbokslutet ska
handkassan inventeras och redovisas.

Ifall en person slutar sin anstillning utan att avsluta en handkassa ska i forsta
hand avdrag mot 16n goras. Ifall ingen 16n finns att géra avdrag mot ska ater-
krav via fakturering goras.

Mojlighet finns dven att Oppna en tillfallig handkassa for att betala for utgifter
under en begrinsad period, t.ex. vid resor. Den tillfélliga handkassan ska redo-
visas och avslutas nér behovet av den inte lédngre finns.

4.7.2.4 Privata utligg

Ifall inga andra sitt till ink&p finns kan medarbetare gora privata utlagg. Dessa
ersétts efter redovisning av kvitton eller motsvarande underlag. Privata utlidgg
ska undvikas i mojligaste méan och far inte anvéndas for att kringga upphand-
lade avtal.

4.8 Avyttring av kommunal egendom

4.8.1 Inledning

Inventarier, utrustning och liknande som kops in till Botkyrka kommuns verk-
samheter d&r kommunens egendom.

Nar kommunen inte langre har behov av inventarier, maskiner eller annan
egendom kan dessa avyttras pa olika sétt. Orsaker till att avyttring behdver ske
kan vara att tillgangen inte lingre passar verksamhetens behov, har blivit omo-
dern eller att verksamheten ska avvecklas. I dessa fall ska en dteranvéndning
inom kommunens andra verksamheter alltid vara det fOrsta alternativet.

4.8.2 Forséljning till interna kdpare

Nir en verksamhet inte ldngre har behov av inventarier, maskiner eller andra
tillgdngar ska intern forsdljning, det vill sdga en dteranvandning inom kommu-
nens egna verksamheter, alltid vara det forsta alternativet.
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Vid intern forsdljning ska en internfaktura stéllas ut av den verksamhet som
sdljer.

Vid intern forséljning av anldggningstillgang gors korrigering i anldggningsre-
gistret s att eventuella kvarvarande kapitalkostnader efter koptillféllet belastar

kdpande enhet.

4.8.3 Forséljning till externa képare

Med extern kdpare menas foretag, organisationer och privatpersoner. Aven
koncernbolag riknas som externa kdpare. Kommunstyrelsen ansvarar for att ta
fram anvisningar for forséljning av egendom till externa kopare.

Forséljning av egendom fran kommunen direkt till anstéllda, fortroendevalda,
nirstaende till dessa eller verksamheter dér anstéllda eller fértroendevalda har
intressen far inte férekomma.

4.8.4 Bortskédnkning av egendom

Bortskédnkning av kommunens egendom fér inte forekomma.

4.8.5 Avyttring genom skrotning

Om bedomningen gors att objektet ifraga inte har nagot varde kvar, varken be-
lopps- eller anvindningsméssigt, ska det skrotas.
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Intern kontroll

5.1 Inledning

5.1.1 Syfte

Detta avsnitt syftar till att sdkerstélla att nimnderna upprétthéller en tillfreds-
stillande intern kontroll. Att nimnderna ska ha god intern kontroll ar reglerat i
kommunallagen 6 kap. 6 §.

Syftet med intern kontroll &r att sékra en effektiv forvaltning, upprétthalla for-
troendet for kommunen som organisation, undga allvarliga fel och skador och
ytterst att sdkerstélla att grunduppdraget genomfors och de kommunala mélen
uppnas. Det innebir att det med rimlig grad av sdkerhet ska sidkerstéllas att fol-
jande mal uppnas:

* Verksamheten bedrivs dndaméilsenligt och effektivt.

» Tillforlitlig ekonomisk rapportering och information om verksamheten.

* Efterlevnaden av tilldmpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera é&r till-
fredsstéllande.

Internkontrollprocessen syftar dven till att ta fram underlag till forbéttringar
och férandringar av verksamheten.

Intern kontroll &r ett hjdlpmedel och inte ett mél 1 sig.

5.2 Ansvar och organisation
5.2.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for att se till att det finns en

god intern kontroll. I detta ligger ett ansvar for att en intern kontrollorganisat-
ion uppréttas inom kommunen, samt ett ansvar for att se till att denna organi-
sation kontinuerligt utvecklas utifrin kommunens behov.

Kommunstyrelsen ska ta fram kommundvergripande anvisningar.

5.2.2 Namnderna

Némnderna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom sina
respektive verksamhetsomraden. Den enskilda ndmnden har ansvar for att
se till att den interna kontrollen organiseras samt att vid behov besluta om
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ndmndspecifika regler och ta fram anvisningar for den interna kontrollen.
Detta giller aven kommunstyrelsens egen forvaltning.

5.2.3 Férvaltningsdirektéren

Inom ndmndens verksamhetsomrade ansvarar forvaltningsdirektoren for att
konkreta regler och anvisningar &r utformade sé att en god intern kontroll
kan upprétthallas. I detta ansvar ligger att direktoren ska ansvara for
arbetet med att stadkomma och uppritthalla en god intern kontroll.

Forvaltningsdirektoren ska ldpande rapportera till némnden om hur den interna
kontrollen fungerar.

5.2.4 Ovriga chefer

De ansvariga cheferna pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att folja
antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt att informera ovriga
anstéllda om reglernas och anvisningarnas innebdrd. Vidare har de att verka
for att de anstillda arbetar mot uppstédllda mal och att arbetsmetoder som
anvénds bidrar till en god intern kontroll.

5.2.5 Ovriga anstéllda

Ovriga anstillda ir skyldiga att folja beslutade regler och anvisningar i sin ar-
betsutdvning.

5.3 Styrning och uppfdljning
5.3.1 Styrning och uppfbljning av intern kontroll

Varje ndmnd har en skyldighet att styra och f6lja upp den interna kontrollen
inom nimndens verksamhetsomraden. Namnden ska som grund for sin styr-
ning gora dokumenterade risk- och vasentlighetsbeddmningar.

5.3.2 Internkontrollplan

Alla ndmnder ska varje ér, i samband med beslut om mal och internbudget,
anta en sarskild plan for hur arbetet med den interna kontrollen ska bedrivas.
For kommunstyrelsens dvergripande ansvar ska planen antas senast i december
for ndstkommande ar.

Foranleder uppfoljningen av foregaende ars internkontrollplan behov av juste-
ring av innevarande &rs internkontrollplan kan en reviderad plan antas i sam-
band med att nimnden beslutar om denna uppfdljning.
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5.3.3 Uppfbéljning av internkontrollplan

Resultatet av uppfoljningen ska, med utgangspunkt fran antagen plan,

beslutas av nimnden i samband med att nimnden beslutar om bokslut med
verksamhetsberittelse. Uppfoljningen ska goras i den omfattning som fast-
stéllts 1 den interna kontrollplanen. I uppf6ljningen ska dven resultatet av kom-
munstyrelsens dvergripande granskning och som berér ndmnden inga.

En ndmnd har rétt att av sin forvaltning begéra uppfoljningar vid fler tillfallen
an 1 samband med beslut om bokslut med verksamhetsberittelse.

5.3.4 Brister i processer och rutiner

Brister i processer och rutiner ska omedelbart rapporteras till forvaltnings-
chef, nirmast dverordnad chef eller den som ndmnden utsett. Allvarligare bris-
ter ska utan dréjsméal dven rapporteras till nimnd och kommunstyrelsen.

5.3.5 Némndens rapportskyldighet

Néamnden ska samtidigt med beslut om bokslut med verksamhetsberéttelse
lamnas till kommunstyrelsen rapportera resultatet fran uppfoljningen av den
interna kontrollen inom ndmnden till kommunstyrelsen.

5.3.6 Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen ska med utgdngspunkt fran egen granskning och naimnder-
nas uppfoljningsrapporter utvirdera kommunens samlade system for

intern kontroll, och i de fall forbéttringar behovs, se till att sddana atgirder
genomfors av berdrd nimnd. Rapporteringen ska beslutas av kommun-
styrelsen i samband med beslut om kommunens arsredovisning.

Kommunstyrelsen ska dven informera sig om hur den interna kontrollen funge-
rar i de kommunala bolagen.



