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Attestinstruktion

Den 19 december 2019 faststillde kommunfullmaktige attestreglemente for
Malmé stad (STK-2019-1345). Till reglementet finns ocksa kompletterande
kommungemensamma tillimpningsanvisningar som beskriver vilka
kontrollmoment som respektive attestant ska utféra for olika typer av
ekonomiska hindelser. Kommunens nimnder ansvarar for att detta reglemente
och kommunens anvisningar f6ljs. Varje nimnd kan dirutéver utfirda
ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Denna attestinstruktion for kulturférvaltningen innehaller
tillimpningsanvisningar som ér specifika for kulturnimndens egen férvaltning.

Vad innebir attest

Med attest avses att intyga att en ekonomisk hindelse har kontrollerats utan
anmirkning. Attestinstruktionen ska tydliggbra vem som ansvarar for beslut
som far ekonomiska konsekvenser. Den ska sdkerstilla att beslut fattas pd ritt
niva och stédja planering, uppféljning och intern kontroll.

Malmé stad anvinder sig av foljande attester:

Beslutsattest
Behorighetsattest

Granskningsattest

Besluts- och behdrighetsattestanter samt ersittare utses av kulturnimnden.
Nimnden kan delegera ritten att utse besluts- och behérighetsattestanter
(attestforteckning) till kulturdirektéren. Granskningsattestanter utses inte av
nimnden utan granskningsattest gors av den som har kunskap att genomféra
kontrollen.

Attestritten ska knytas till person eller befattning och ha koppling till
kodplanen. Huvudregeln ir att beslutsattesten for en ekonomisk hindelse ska
félja budgetansvaret. Budgetansvar innebir att varje chef har ett ekonomiskt
ansvar, gentemot sin nirmaste éverordnade chef, att verksamheten bedrivs
inom faststillda ekonomiska ramar. Detta finns reglerat i kulturférvaltningens
riktlinjer £6r ekonomisk styrning.

Rutin vid attestering
Anstkan om attestritt gérs via en digital blankett pd intranitet Komln.
Overordnad chef signerar dérefter ansékan digitalt.

Attest 1 I'T-baserade system ska ske genom elektronisk attest och alltid knytas
till person. Det ska i respektive system framga vilka personer som har attestritt,
vad attestritten avser samt fran och med vilket datum den giller.

Attestférteckning

En aktuell attestforteckning ska finnas pd férvaltningen. Av férteckningen ska
det tydligt framga vilka personer eller befattningar inom nimndens
verksamhetsomrade som har attestritt och hur attestritten dr kopplad till
kodplanen. Huvudregeln for transaktioner i resultatrikningen dr att attestritten
ska knytas till koddelen kostnadsstille.

Attestforteckningen ska uppdateras 16pande nir férindringar sker.

Det bor endast finnas en beslutsattestant per unik kombination av koder i
kodplanen. Fler dn en ersittare per kodbegrepp kan dock finnas.

Granskningsattestanter behéver inte inga i férteckningen.

Nimnden ska informeras om attestférteckningen vid varje ny mandatperiod
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och vid storre organisatoriska forindringar.

Ansvarsfordelning

Kulturdirektéren har generell beslutsattestritt for samtliga kostnadsstillen inom
forvaltningen. Ekonomichefen har motsvarande attestratt nir ordinarie
beslutsattestant och dennes ersittare inte dr i tjdnst eller nir det av annat skal
bed6éms nédvindigt att attest utfors.

Respektive avdelningschef f6r Biblioteken i Malmd, Malmé Kulturskola,
Malmé6 Museer, Malmo Konstmuseum, Malmo Konsthall, Malmé Stadsarkiv
och Kulturarrangemang och Moétesplatser, Kultur och samhalle,
ekonomiavdelningen, kommunikationsavdelningen, HR-avdelningen och
avdelningen f6r styrning och ledning har generell attestritt inom sitt
verksamhetsomride. Ekonomichef och ekonom med funktionsansvar har
generell attestritt f6r balansrakningen.

Fo6r samtliga beslutsattestanter ska ersittare utses. Fler dn en ersittare kan utses.
En ersattare fir endast attestera nar den ordinarie beslutsattestanten ar
franvarande.

En beslutsattestant far inte beslutsattestera egna utgifter, utligg eller inkop eller
sadana som avser en 6verordnad chef. Egna utgifter, utligg och ink6p ska
beslutsattesteras av ndrmast 6verordnad chef. For kulturdirektéren och
kulturnimndens ledaméter giller den sdrskilda attestordningen nedan.
Nimndens I6pande utgifter f6r exempelvis administration, lokaler och enklare
fortiring vid nimndsmdoten far dock beslutsattesteras av en utsedd
tjdnsteperson. Korsattest far inte férekomma. Det innebir att tva
beslutsattestanter inte fir beslutsattestera varandras utgifter.

For utgifter som avser kulturdirektéren eller en ledamot i kulturndmnden utférs
beslutsattest enligt foljande ordning:

Befattning Attest
Ordforande Vice ordforande
Vice ordforande Kulturdirektor
Ovriga ledamoter Kulturdirektor
Kulturdirektor Ordforande

Som praktisk regel giller att ekonomichefen, ekonom med funktionsansvaren,
controller pa ekonomiavdelningen samt enhetschef pa den gemensamma
redovisningsenheten har generell behérighet att vidta réttelser och
bokslutstransaktioner i bokforingen.

Oversikt attestsituationer

Tabellerna pa foljande sidor tortydligar huvudreglerna och anger sirskilda
undantag. Fér egna utgifter och utgifter som avser en 6verordnad chef giller
begrinsningarna och den sirskilda attestordningen ovan dven nir en befattning
har generell attestritt.
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HUVUDREGEL
UTGIFTER

Attestsituation

Beslutsattest

Kommentar

Upphandling, inkép och underhill
inom ramen for verksamhetens
normala drift

Budgetansvarig

Kulturdirektoren har generell
beslutsattestritt for samtliga
lkostnadsstillen inom
forvaltningen.
IEkonomichefen har
imotsvarande attestritt nar
lordinarie beslutsattestant och
dennes ersittare inte ar i
tjianst eller ndr det av annat
skil bedoms nédvindigt att
lattest utfors.

IAvdelningschef har attestritt
for samtliga kostnadsstillen
inom sin avdelning.
IEnhetschef har attestratt for
sin enhet och sektionschef
for sin sektion.

Utgifter som avser kulturdirektéren

Ordférande

Utgifter som rér ndimndens
ordforande

Vice ordforande

Utgifter som rér nimndens Kulturdirektor

vice ordférande samt Gvriga

ledamoter

[UNDANTAG UTGIFTER

Attestsituation Beslutsattest Kommentar
Utgifter kopplade till investeringar Budgetansvarig. Undantag frin

Ekonomichef, controller
och ekonom med
funktionsansvar har
generell attestritt for
balansrikningen.

budgetansvarsprincipen

\Arvoden, Gvriga ersittningar till
fortroendevalda

Nimndssekreterare

Undantag fran
budgetansvarsprincipen

Utgifter som dr knutna till
attestanten sjalv

Narmast overordnad chef.
For kulturdirektoren och
nimndens ledaméter giller

den sarskilda

attestordningen ovan.

Undantag fran
budgetansvarsprincipen

Bokforingsfiler frin
verksamhetssystem

Ekonomichef

ekonom med
funktionsansvar,
controller, enhetschef pa
den gemensamma
redovisningsenheten

Bokforingsorder (rittelser,

Ekonomichef

Undantag fran

bokslutstransaktioner, ckonom med budgetansvarsprincipen
fordelning av gemensamma funktionsansvar, controller

kostnader)

Semesterloneskuld Ekonomichef, ekonom Undantag fran

med funktionsansvar,
controller

budgetansvarsprincipen
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HUVUDREGEL INKOMSTER

|Attestsituation

Beslutsattest

IKommentar

Inkomster

Budgetansvarig

Kulturdirektoren har
generell beslutsattestritt f6r
samtliga kostnadsstillen
inom forvaltningen.
IEkonomichefen har
imotsvarande attestratt nir
ordinarie beslutsattestant
och dennes ersittare inte ar i
tjdanst eller nir det av annat
skil bedoms nédvindigt att
attest utfors.
IAvdelningschef har attestritt
for samtliga kostnadsstillen
inom sin avdelning.
IEnhetschef har attestritt for
sin enhet och sektionschef
for sin sektion.

[UNDANTAG INKOMSTER

|Attestsituation

Beslutsattest

IKommentar

IAttestering av kundfakturor (interna
och externa)

Ekonomichef

ekonom med
funktionsansvar,
controller, enhetschef pa
den gemensamma

Undantag fran
budgetansvarsprincipen

funktionsansvar,
controller, enhetschef pa
den gemensamma
redovisningsenheten

redovisningsenheten
Forsaljning/utrangering av Kulturdirektor, Undantag fran
inventarier ckonomichef budgetansvarsprincipen
Bokforingsorder Ekonomichef, ekonom

med funktionsansvar,

controller
Bokforingsfiler frin Ekonomichef,
verksamhetssystem ekonom med

IAvrop fran kommuncentrala anslag

Ekonomichef, ekonom
med funktionsansvar,
controller

Undantag fran
budgetansvarsprincipen

Forsiljningskassor

Ekonomichef,

ekonom med
funktionsansvar,
controller, enhetschef pa
den gemensamma

Undantag fran
budgetansvarsprincipen

redovisningsenheten
Bankinbetalningar [Ekonomichef, Undantag fran
ckonom med budgetansvarsprincipen
funktionsansvar,
controller, enhetschef pa
den gemensamma
redovisningsenheten
SPECIFIKATION AV
BEHORIGHETSATTEST
Attestsituation Beslutsattest Kommentar
Behorighetsattest i Systemansvarig pa den P4 uppdrag av
ckonomisystemet lgemensamma kulturférvaltningen
redovisningsenheten
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Behorighetsattest i 16nesystem

Utses av respektive
budgetansvarig chef

Ovriga utgifter

Ekonomichef, ekonom
med funktionsansvat,

controller
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