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1. Inledning

Regler for kontroll av ekonomiska transaktioner ar en del av kommunens
internkontrollarbete och galler Kumla kommuns ndmnder och
kommunstyrelsen. Reglerna géller for samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive transaktioner for medel som kommunen alagts eller atagit sig att
forvalta. Kommunens heldgda foretag ska utfarda ett motsvarande
regelverk som i tilldmpliga delar beaktar kommunens regler.

2. Syfte

Reglerna ska bidra till en rattvisande redovisning och motverkar oegentligheter.

Malsattningen med reglerna ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och
darigenom sdkerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

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

e Prestation. Varan eller tjdnsten har levererats till eller fran kommunen.

e Bokforingsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning
och god redovisningssed.

e Betalningsvillkor. Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

e Bokforingstidpunkt. Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod.

e Kontering. Transaktionen ar ratt konterad.

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

3. Ansvar

3.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvardering av
reglerna samt vid behov utfardar gemensamma tilldampningsanvisningar och ta
initiativ till férandring av reglerna.

3.2 Namnderna

Respektive ndmnd dr ansvarig for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade och har diarmed att sdkerstélla att bestimmelser enligt



dessa regler f6ljs och att tillampliga attestmoment utférs. Namnden ska arligen i
samband med att internbudgeten faststélls besluta om en forteckning dver
utsedda beslutsattestanter samt ersattare for dessa inom sitt
verksamhetsomrade. Namnden kan delegera till forvaltningschef att under
l6pande budgetar besluta om forandringar av beslutsattestanter. Sadant beslut
ska anmalas till ndmnden.

4. Forutsattningar for kontroll

Foljande forutsattningar ska beaktas vid kontroll av ekonomiska transaktioner:

e Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar
att ingen ensam ska utfora alla kontrollmoment fran bestallning till
beslut.

e Kompetens Den som utfor en kontroll ska ha tillracklig kompetens for
uppgiften.

e Jdv Den som utfor kontrollen far inte kontrollera transaktioner till sig
sjalv eller narstaende. Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och
foreningar som den anstéllde eller narstdende har ndra anknytning till.

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

e Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utfoéras i en logisk
ordning, sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en
senare kontrollatgird. Beslutsattest ska alltid utféras som sista
kontrollatgard.

e Namnteckningsprov Det ska finnas namnteckningsprov for samtliga
beslutsattestanter sa att manuella utbetalningar kan kontrolleras.

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

5. Attesternas utformning

Transaktioner ska attesteras innan de utfors. De attestmoment som alltid
ska utforas ar foljande:

5.1 Granskningsattest

Kontroll av att leverans har skett eller att avtalad prestation har fullgjorts,
att fakturan ar utstdlld till kommunen, att den innehaller korrekta uppgifter
enligt skatteverkets regler samt att erforderliga underlag i 6vrigt finns som



verifierar den ekonomiska transaktionen. Granskningsattest tecknas lampligen
av den som mottagit varan eller tjansten.

5.2 Beslutsattest

Kontroll av att en faktisk bestdllning skett, att ett beslut har fattats, att villkor
overensstammer med bestdllning, att konteringen ar riktig. Beslutsattest ska
tecknas av den som ar verksamhetsansvarig eller motsvarande.

5.3 Behorighetsattest

[ de fall utbetalningar sker utanfor flodet i kommunens ekonomisystem ska
behorighetsattest tecknas. Behorighetsattest innebar kontroll av att behorig
beslutsattestant attesterat.

6. Ovriga kontroller

Samtliga fakturor 6ver ett belopp motsvarande 5 prisbasbelopp granskas av
ekonomiavdelningen i ett extra steg i samband med att den dagliga betalfilen
skapas. Granskningen omfattar:

-att fakturan uppfyller erforderliga krav enligt lagstiftning
-att fakturans belopp ar korrekt
-att fakturan attesterats av behorig attestant.

Darutover gors stickprovskontroller av utbetalning till privatpersoner.
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