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1. Attestinstruktion for arbetsmarknads- och socialnamnden

Kommunfullmiktige faststillde attestreglemente f6r Malmé stad 2019-12-19 (§ 255 ks 2019-
12-19 STK-2019-1345). Attestreglementet giller fran 2020-04-01, bilaga 1. Till reglementet
finns kompletterande kommungemensamma tillimpningsanvisningar (KS § 9, 2023-03-01,
STK-2022-1582). Attestinstruktionen for arbetsmarknads- och socialnimnden innehaller
nimndsspecifika tillimpningsanvisningar for arbetsmarknads- och socialférvaltningen.

1.1 Definition av budgetansvar och attest

Budgetansvar innebir att en chef tilldelas en budget som ska f6ljas. Med attest menas att
intyga att kontroll av en ekonomisk hindelse utforts utan anmarkning. Det ér alltid
beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att transaktionen ér riktig samt att
underlagen ar tillrdckliga.

Huvudregeln ir att beslutsattesten for en ekonomisk hindelse ska folja budgetansvaret.
Beslutsritten for ett ekonomiskt atagande begrinsas alltid av den ekonomiska ram som
beslutsattestanten forfogar 6ver och/eller av direktiv och riktlinjer som getts av éverordnad
eller genom sarskilda beslut. Kontrollen om att anslag finns disponibelt ska géras fore beslut
om ekonomiskt atagande.

1.2 Ansvarsfordelning

Nimnden delegerar beslutsritten att utse besluts- och granskningsattestanter inom sin avdelning
och enhet till respektive avdelningschef och enhetschef. Beslut sisom investeringar, upphandling,
kop av externa platser och teckna avtal vilka genererar kostnader regleras i delegationsordningen.
Respektive avdelningschef och enhetschef ansvarar f6r att utse beslutsattestanter inom sin
avdelning och enhet. Vidare ansvarar avdelningschefen och enhetschefen for att utsedd attestant
besitter den kunskap om vad attestritten innebér samt det ansvar som foljer denna.

Granskningsattestanten och beslutsattestanten ér ansvarig var och en for sig for de kontroller
som ska utforas i samband med attest.

Beslutsattest far inte utféras av den som ska ta emot in- eller utbetalning. I sadant fall ska chef
narmast Over beslutsattestera.

Det ir inte tilldtet att beslutsattestera utgifter/ink6p som avser 6verordnad chef. Kostnader
knutna till den egna personen attesteras av 6verordnad. Undantag dr ordférande da
forvaltningsdirektor attesterar. Ordférande attesterar for forvaltningsdirektor.

1.3 Specifikation av tillampningsanvisningarna

Vid upptickt av brister i tillimpningsanvisningarna ska detta omgaende rapporteras till
niarmaste chef som i sin tur rapporterar till ekonomichefen alternativt rapporteras direkt till
ekonomichefen.

1.4 Forteckning

Av attestforteckningen ska det framga vilka personer eller befattningar som har
attestritt och hur attestritten ar kopplad till kodplanen. Huvudregeln f6r transaktioner
1 resultatrikningen 4r att attestritten ska knytas till koddelen kostnadsstille. En aktuell
attestforteckning férvaras digitalt hos ekonomiavdelningen. Denna uppdateras
I6pande nir forindringar sker.



2. Beslutsattestberattigade och budgetansvariga befattningar

Ordinarie

Ersittare

Namndens ordforande

Forvaltningsdirektor

Avdelningschef ekonomiavdelningen

Avdelningschef HR-avdelningen

Avdelningschef kommunikationsavdelningen

Avdelningschef strategiska avdelningen

Avdelningschef f6r verksamhetsomradet
Individ och familj

Avdelningschef f6r utredning
Avdelningschef for insatser

Avdelningschef for verksamhetsomradet
Boende, tillsyn och service

Avdelningschef for verksamhetsomradet
Arbetsmarknad och ekonomiskt bistand

Avdelningschef f6r arbetsmarknadsinsatser

Avdelningschef f6r ekonomiskt bistind och
boende

Enhetschef

Sektionschef

Niamndens forste vice ordforande

Enligt f6rordnande av foérvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt f6rordnande av foérvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren
Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektéren

Enligt férordnande av forvaltningsdirektoren

Enligt férordnande av respektive avdelningschef

Enligt férordnande av respektive enhetschef




3. Attestratt

Forvaltningsdirektor och dennes ersittare har generell attestratt f6r samtliga
verksamhetsomraden.

Avdelningschef, enhetschef och dess ersittare har generell attestritt inom respektive
verksamhetsomrade.

Attestritten begrinsas till hindelser som ar forenliga med verksamhetens syfte samt far belasta
verksamheten ekonomiskt.

Attestberattigade befattningshavare ska finnas registrerade med namn. Uppgift om nya attestanter
och dndrad attestritt rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa ekonomiavdelningen via en
elektronisk blankett pa komin. Ny eller dndrad attestritt ska godkdnnas av 6verordnad chef. Det
aligger den som utser attestant att tillse att denne dr val fértrogen med gallande
attestbestimmelser och upplysa denne om det med uppdraget f6ljande ansvaret.

Som praktisk regel giller att ekonomichef, enhetschef ekonomi och ekonomer och controllers pa
ekonomiavdelningen har ett generellt bemyndigande att vidta rittelser och bokslutstransaktioner i
bokféringen och att budgetansvarig sa snart som méjligt blir informerad om dessa dtgirder. Aven
enhetschefen pa Redovisningsenheten som ér placerad pa Hilsa-, vard och omsorgsférvaltningen
har tilldelats attestritt for vissa rittelser, intikter och kostnader samt vissa transaktioner pa
balanskonton.

Av attestforteckningen ska det framga vilka personer eller befattningar som har attestritt och hur
attestritten ar kopplad till kodplanen.

4. Forordnande av ersattare

For samtliga attestberittigade ska ersittare utses. Dessa far endast attestera vid ordinarie
attestberittigades franvaro. Ersittare rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa
ekonomiavdelningen via en sirskild blankett pa komin senast en vecka innan den dag fran vilken
forordnandet sker.

Tillfalligt forordnande av ersittare rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa
ckonomiavdelningen via blankett pa komin.

Ersittare har vid attestering samma ansvarsstillning som ordinarie attestant.

Det aligger den som utser attestant att tillse att denne ar vil fortrogen med géllande
attestbestimmelser och upplysa denne om det med uppdraget f6ljande ansvaret.



5. Specifikation av attestratt kostnader/utgifter

Attestsituation

Attestberittigad

Anmirkning

Huvudregel

Oavsett beloppsgrdins mdste

delegationsordning och lagen om

offentlig upphandling foljas.

Ink&p inom ramen for
verksamhetens normala drift,
hogst 250 000 kronor per
inkdpstillfalle

Inkép inom ramen for
verksamhetens normala drift,
hogst 500 000 kronor per
inkopstillfalle

Ink&p inom ramen for
verksamhetens normala drift,
hogst 1 000 000 kronor per
inkdpstillfalle

Ink6p inom ramen for
verksamhetens normala drift,
hogst 2 000 000 kronor per
inkopstillfalle

Inkdp inom ramen for
verksamhetens normala drift,
hogst 3 000 000 kronor per
inkopstillfille

InkSp inom ramen for
verksamhetens normala drift,
over 3 000 000 kronor per
inkopstillfalle

Inko6p ur investeringsbudget

inom ramen for beviljat anslag,

hogst 500 000 kronor per
inkopstillfille

Sektionschef

Enhetschef

Avdelningschef

Avdelningschef med

verksamhetsomrades ansvar

Forvaltningsdirektor

Forvaltningsdirektor

Sektionschef/Enhetschef

Beloppsgrins

Beloppsgrins

Beloppsgrins

Beloppsgrins

Beloppsgrins

Efter beslut 1

namnden

Beloppsgrins
efter beslut av
avdelningschef

Ink6p ur investeringsbudget

inom ramen for beviljat anslag,

hogst 2 000 000 kronor per
inkopstillfille

Ekonomichef

Beloppsgrins



Huvudregel, forts

Inkdp ur investeringsbudget
inom ramen for beviljat anslag,
hogst 3 000 000 kronor per
inkopstillfalle

Forvaltningsdirektor

Beloppsgrins

Ink6p ur investeringsbudget
inom ramen for beviljat anslag,
over 3 000 000 kronor per
inkopstillfille

Forvaltningsdirektor

Efter beslut 1
nimnden

Undantag fran
huvudregeln

Attestberittigad

Anmirkning

Undantag fran beloppsgriins

Entreprenader och konsultationer
enligt avtal

Avdelningschef

Hyror enligt kontrakt

Ekonomichef/Avdelningschef

Undantag fran
budgetansvarsprincip mm

Utgifter som ar knutna till
attestanten sjélv (tjénsteresor,
representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon,
personalvard mm)

Narmast 6verordnad chef

Utgifter knutna till ordférande
(tjdnsteresor, representation,
kurser, konferenser,
mobiltelefon, personalvard
mm)

1:e vice ordforande

Utgifter knutna till 1:e och 2:e
vice ordférande (tjdnsteresor,
representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon,
personalvard mm)

Forvaltningsdirektor

Utgifter knutna till 6vriga
ledamoter (tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon,
personalvard mm)

Forvaltningsdirektor




Nimndens gemensamma
I6pande utgifter for t ex
administration, lokaler samt
enklare fortiring vid
nimndsmoéten

Ersittning till fortroendevald
som utbetalas i enlighet med
?Arvodesregler for
fortroendevalda i Malmé stad”

Rese- och
traktamentsersittningar i
samband med vardarenden

Kurser, konferenser m m utanfor
Norden men inom EU

Kurser, konferenser m m utanfor
EU

Undantag frin huvudregeln,
forts

Beviljande av
handkassa/forladdat kort

Rittelse av redovisningsposter

Bokforingsfiler fran
verksamhetssystem

Fordelning av interna
overheadkostnader
Forsorjningsstod och livsforing 1

ovrigt
a) Oavsett belopp

b) Dddsboforvaltning
oavsett belopp

Inventarier samt underhall

Forvaltningsdirektor

Avdelningschef for strategiska
utvecklingsavdelningen

Avdelningchef

Avdelningschef

Forvaltningsdirektor

Ekonomichef

Ekonomichef/enhetschef
eckonomiavd/ekonom/
controller/enhetschef

for gemensam redovisningsenhet

Budgetansvarig/Ekonomichef/ekonom/
controller/enhetschef
for gemensam redovisningsenhet

Ekonomichef/
enhetschef ekonomiavd

Socialsekreterare med rollen
handléggare utbetalning respektive
utbetalning mottag i ProCapita

Familjerittsassistent och
familjerattssekreterare vid
Familjeréttsbyran
Enhetschef



avseende ldgenheter

Stodatgéirder
kontaktperson/kontaktfamilj:

Sektionschef efter sarskilt beslut av
enhetschef

arvoden, omkostnadserséttningar

Arvoden, omkostnadsersittningar | Sektionschef efter sirskilt beslut av

och sérskilda ersdttningar i

enhetschef

samband med familjehems- och

institutionsvard

Faderskapsbestdmningar och
vardnadsutredningar samt
rattegdngskostnader vid
faderskapsutredningar och
upprattande av avtal om
underhallsbidrag

Familjerittssekreterare

6. Specifikation av attestratt intakter/inkomster

Attestsituation

Attestberittigad Anmirkning

Huvudregel

Inkomster

Budgetansvarig chef

Undantag fran
huvudregel

1) Forséljning av
inventarier

a) avskrivna

Ekonomichef

b) ej avskrivna
inventarier med ett
bokfort restvarde
upp till 1 000 000 kr

Ekonomichef

c) ejavskrivna
inventarier med ett
bokfort restvarde
Overstigande
1 000 000 kr

Forvaltningsdirektor Efter beslut i
arbetsutskottet

Rittelser av

Ekonomichef/enhetschef




redovisningsposter ekonomiavd/ekonom/controller
Enhetschef pa gemensam

redovisningsenhet
Bokforingsfiler fran Budgetansvarig chef
verksamhetssystem Ekonomichef/enhetschef

ekonomiavd/ekonom/controller
Enhetschef och medarbetare
enligt arbetsfordelning pa
enheten for gemensam
redovisning

Inbetalningar Ekonomichef/enhetschef
eknomiavd/ekonom/controller
Enhetschef och medarbetare
enligt arbetsfordelning pé
enheten for gemensam
redovisning

7. Bilagor
Bilaga 1. Attestreglemente f6r Malmo stad

Bilaga 2. Tillimpningsanvisningar for Attestreglemente f6r Malmo stad
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