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1. Inledning

Regler for kontroll av ekonomiska transaktioner ar en del av kommunens
internkontrollarbete och galler Lekebergs kommuns namnder och kommunstyrelsen.
Reglerna galler for samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive transaktioner for
medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta. Tecknande av avtal och
bestédllning omfattas inte av reglementet utan av kommunens inképspolicy och
lagstiftning om offentlig upphandling. Kommunens heldgda féretag ska utfarda ett
motsvarande regelverk som i tillampliga delar beaktar kommunens regler.

2. Syfte

Reglerna ska bidra till en rattvisande redovisning och motverka oegentligheter.
Malsattningen med reglerna ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och
darigenom sakerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

® Bestdllning. Den person som bestaller varor eller tjanster for kommunens rakning
ska vara behorig, ha kompetens och gora kontroller mot styrdokument for
upphandling.

@ Prestation. Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen.

o Bokfdoringsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god
redovisningssed.

o Betalningsvillkor. Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

o Bokféringstidpunkt. Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.
o Kontering. Transaktionen ar ratt konterad.

e Beslut. Transaktionen 6verensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.

3. Ansvar

3.1 Kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfdljning och utvardering av reglerna
samt vid behov utfardar gemensamma tillampningsanvisningar och ta initiativ till
forandring av reglerna.

Ekonomiavdelningen ska vid behov initiera férandringar i attestreglemente och svara
for information om géllande regelverk och kommunens ekonomiadministration.

3.2 Namnderna.

Namnderna ska arligen i samband med att internbudgeten faststalls besluta om en
forteckning 6ver utsedda beslutsattestanter samt ersattare for dessa inom sitt
verksamhetsomrade. Namnderna kan delegera till forvaltningschef att under I6pande
budgetar besluta om forandringar av beslutsattestanter. Sadant beslut ska anmalas
till respektive namnd.
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4. Forutsattningar for kontroll
Foljande forutsattningar ska beaktas vid kontroll av ekonomiska transaktioner:

e Ansvarsférdelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen
ensam ska utféra alla kontrollmoment fran bestéllning till beslut.

o Kompetens Den som utfor en kontroll ska ha tillracklig kompetens fér uppgiften.

e Jdv Den som utfor kontrollen far inte kontrollera transaktioner till sig sjalv eller
narstaende. Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och féreningar som den
anstallde eller nérstaende har néra anknytning till.

® Egna kostnader Beslutsattestant far inte beslutsattestera sina egna kostnader, sa
som representation, resor eller mobiltelefoni. Generellt ska egna kostnader
beslutsattesteras av 6verordnad med beslutsattestbefogenheter.

o Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning, sa att
effekten av en tidigare kontrollatgard inte fértas av en senare kontrollatgard.
Beslutsattest ska alltid utforas som sista kontrollatgard.

e Dokumentation Attester ska dokumenteras, kunna sparas och finnas tillgangliga for
kontroll.

5. Attesternas utformning

Transaktioner ska attesteras innan de utférs med undantag for punkt 10 som i vissa
fall engangsattesteras.

5.1 Mottagningsattest

Mottagningsattestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts den vara eller de
tjanster som bestallts. Ansvaret innebar kontroll av att varan eller tjansten har
bestallts, att varan eller tjansten mottagits, att kvantiteten och kvalitén ar enligt
bestallning.

Namnden behodver inte utse mottagningsattestanter utan attestant foljer av den
ansvars- och arbetsfordelning som rader.

Mottagningsattesten kontrollerar och ansvarar dven for:

- Att priset, rabatten och andra betalningsvillkor ar riktiga.
- Att fakturan ar ratt utrdknad med angivna rabatter avdragna.
- Att mervardesskatten ar specificerad och att F-skatt finns angivet.

5.2 Beslutsattest

Kontroll av att en faktisk bestéallning skett, att ett beslut har fattats, att villkor
Overensstammer med bestallning, att konteringen ar riktig. Beslutsattest ska tecknas
av den som av namnden ar utsedd. Kontrollerna ska utforas i god tid, for att slippa
drojsmalsavgifter.
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6. Ovriga kontroller

Fakturor granskas av ekonomiavdelning, som ett moment i internkontrollen.

7. Maxbeloppsgranser for beslutsattest per tillfalle

(SEK)

Kommunstyrelseordférande < Obegransad
Kommundirektor <50 000 000

Ekonomichef <20000 000

Forvaltningschefer <5000 000

Ovriga beslutsattestanter <1000 000

Vid belopp som oOverstiger beloppsgrans ska ndrmaste éverordnad chef
beslutsattestera.

Belopp for Ioneutbetalningar och pensionskostnader kan attesteras av ekonomichef
eller |ldneenheten.

Vid belopp som overstiger beviljad beloppsgrans skall anteckning alltid anges och
skickas till narmaste chef for beslutsattest. Det betyder att det alltid &r tva attester
samt en anteckning vid belopp som Overstiger beloppsgransen.

8. Rutiner vid langre ledigheter typ semester

Vid langre franvaro av beslutsattestant, exempelvis semester, ska beslut om
ersattare fattas av forvaltningschef enligt delegationsordningen. Detta ska sedan
meddelas ekonomiavdelningen.

9 Delars- och drsredovisning

Det &r av yttersta vikt att transaktioner i samband med delars- och arsredovisningen
konteras och attesteras innan brytpunkten for redovisningen. Transaktioner som
avser innevarande ar, januari-december, ska konteras och attesteras enligt
bokslutsdirektiven som distribueras i slutet av verksamhetsaret.

Transaktioner som avser delarsbokslut, januari-juni, ska konteras och attesteras
innan brytpunkten for delarsbokslut. Aktuella datum framgar av
ekonomiavdelningens direktiv som distribueras innan juni manad.

10 Periodiskt aterkommande handelser

Periodiskt aterkommande ekonomiska hiandelser som baseras pa langsiktiga avtal, far
engangsattesteras i elektroniskt arbetsflode.
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