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Bakgrund

Kommunfullmaktige har faststallt attestreglemente for Malmé stad 2019-12-
19 (§ 255, KS 2019-12-19, STK-2019-1345). Attestreglementet galler fran
2020-04-01, se bilaga 1. Till reglementet finns kompletterande kommun-
gemensamma tillampningsanvisningar (§ 9, KS 2023-03-01, STK-2022-
1582), se bilaga 2. Attestreglementet innehaller regler for kontroll av
ekonomiska transaktioner och ar en del av kommunens interna kontroll.

Enligt Malmo stads attestreglemente kan namnden utfarda kompletterande
tilldAmpningsanvisningar inom sitt ansvarsomrade. Namnden ska ocksa
besluta om attestférteckning.

Attestinstruktion med attestférteckning for arbetsmarknads- och
socialnamnden innehaller namndspecifika tillampningsanvisningar for
arbetsmarknads- och socialférvaltningen. Den utgor ocksa dvergripande
attestforteckning utifran férvaltningens organisation och delegering av
ekonomiskt ansvar.

Definitioner och begrepp
Attest

Med attest menas att intyga att kontroll av en ekonomisk handelse har
utférts utan anmarkning. Malsattningen med regler for kontroll av
verifikationer som styrker ekonomiska handelser ar att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och darigenom sakerstalla att transaktionen ar korrekt
avseende:

o Beslut

e Prestation

e Bokféringsunderlag
o Bokféringstidpunkt
o Kontering

e Betalningsvillkor

Mer om vad ovan punkter innefattar anges i kommunens 6vergripande
tillampningsanvisningar, som aterfinns i bilaga 2.
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Typer av attest och kontrollansvar

| kommunen finns foljande attester:
e granskningsattest,
e Dbeslutsattest och
e behorighetsattest.

Granskningsattest innebar att kontroll har gjorts av att varan levererats eller
tjansten utforts, att priset ar det éverenskomna och att transaktionen i évrigt
stdmmer med avtalade villkor. Den som granskningsattesterar ska ocksa
kontrollera att tillrackliga underlag finns (anteckningar eller bifogade
dokument) for att styrka transaktionen.

Beslutsattest innebar att fullstandig kontroll har gjorts av transaktionen. Den
som beslutsattesterar har det slutliga ansvaret for att transaktionen ar
korrekt samt att underlagen ar tillréckliga for att styrka transaktionen.
Beslutsattestanten ansvarar for att transaktionen/den ekonomiska
handelsen ar forenlig med verksamhetens syfte och att den ekonomiskt far
belasta verksamheten. Beslutsattestanten ansvarar ocksa for att kraven pa
en faktura ar uppfyllda enligt kommunstyrelsens riktlinjer, som framgar av
"Riktlinjer for fakturering, kravverksamhet och leverantérsbetalningar” i
Malmé stads Ekonomihandbok.

Behdrighetsattest ar en kontroll av att en verifikation attesterats pa ratt satt
och av ratt person. Behorighetsattesten gors i de flesta fall automatiskt i
ekonomisystem eller annat verksamhetssystem dar den ekonomiska
handelsen uppkommer genom styrning av anvandares behdérigheter. |
ekonomisystemet sker automatisk kontroll av att gransknings- och
beslutsattest har utforts enligt uppsatta regler. Foér de verifikationer som inte
attesteras elektroniskt i ekonomisystem eller verksamhetssystem ska
behorighetsattest goras "manuellt” pa samma verifikationsunderlag som
ovriga attester gjorts.

Kontrollernas utformning

Ingen person far ensam hantera en ekonomisk transaktion fran bérjan till
slut (dualitetsprincipen). For bokféringsorder som endast avser
uppbokningar och ombokningar mellan bokféringsperioder inom
kalenderaret behodver inte dualitetsprincipen tillampas.

Granskningsattestant och beslutsattestant ar ansvariga, var och en for sig,
fér de kontroller som ska utféras i samband med attest.
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Det ar inte tillatet for en medarbetare att beslutsattestera utgifter eller ink6p
som avser 6verordnad chef.

Kostnader eller intakter knutna till den egna personen attesteras av
overordnad. Undantag fran denna regel galler for forvaltningsdirektor och
namndspresidium, enligt vad som anges under rubriken Attestférteckning
nedan.

Tilldelning av attestratt

Namnden har ansvar for att utse besluts- och behoérighetsattestanter, men
har delegerat detta till forvaltningsdirektéren. Forvaltningsdirektor tilldelar
attestratt till avdelningschefer, som i sin tur tilldelar attestratt till
underordnade enhetschefer, vilka i sin tur tilldelar attestratt till
underordnade sektionschefer. Medarbetare kan tilldelas viss attestratt av
overordnad chef. Den chef som tilldelar attestratt ansvarar for att utsedd
attestant har kunskap om vad attestratten innebar och vilket kontrollansvar
som féljer med attestratten enligt ovan.

Dokumentation av attestratt

Enligt Malmo stads 6vergripande regelverk ska namnden dokumentera
tilldelade beslutsattester i en attestforteckning. | attestforteckningen ska det
framga vilka personer eller befattningar som har attestratt och hur
attestratten ar kopplad till kodplanen. Huvudregeln for transaktioner i
resultatrakningen ar att attestratten ska knytas till koddelen kostnadsstalle.
Granskningsattestanter behover inte finnas i attestférteckningen.
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Attestinstruktion och attestforteckning

| arbetsmarknads- och socialndmnden ar beslutsattest som huvudregel
knuten till organisationen och férdelningen av budget och ekonomiskt
resultatansvar (sa som det definieras i ndmndens riktlinjer fér ekonomisk
styrning). Budget- och resultatansvaret ar huvudsakligen knutet till
koddelen kostnadsstalle.

Detta dokument utgér attestforteckning for arbetsmarknads- och
socialnamnden pa sa satt att har anges hur beslutsattest begransas pa
olika organisatoriska nivaer.

Kompletterande uppgifter till denna attestférteckning, med dokumentation
Over behdriga beslutsattestanter (namn och detaljerade uppgifter om
attestrattens koppling till kodplanen) férvaras digitalt hos
ekonomiavdelningen.

Varje chef som tilldelat attestratt till underordnade ansvarar for att Idpande
uppdatera ekonomiavdelningen vid férandringar i attestansvaret hos deras
medarbetare. Uppgifter om nya beslutsattestanter och andrad attestratt
rapporteras till ekonomiavdelningen via en elektronisk blankett pa Komin.

Attestberattigade befattningar

Granskningsattest

Granskningsattestant utses av 6verordnad chef och behdver inte finnas i
attestforteckningen. Medarbetare och chefer kan tilldelas behdérighet att
granskningsattestera. Granskningsattest ska gbras av den som har
kunskap att genomfdra kontroll av den aktuella ekonomiska
handelsen/transaktionen.

Beslutsattest

Som huvudregel ar det budget-/resultatansvarig chef som ar
beslutsattestant fér en ekonomisk handelse.

Forvaltningsdirektér och dennes ersattare har generell attestratt for
samtliga verksamheter. Avdelningschef, enhetschef och dess ersattare har
generell attestratt inom sin respektive avdelning eller enhet.

Ekonomichef, enhetschef pa ekonomienheten, ekonomer och controllers pa
ekonomienheten har en generell befogenhet att beslutsattestera rattelser
och bokslutstransaktioner i bokféringen. Aven enhetschefen pa
Redovisningsenheten, som ar placerad pa Halsa-, vard- och
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omsorgsforvaltningen, tilldelas attestratt for vissa rattelser, intékter och
kostnader samt vissa transaktioner pa balanskonton.

Forordnande av erséttare for beslutsattestant

For samtliga beslutsattestanter ska ersattare utses. Dessa far endast
attestera vid ordinarie beslutsattestants franvaro. Ersattare, och tillfalligt
férordnade ersattare, rapporteras till ekonomiavdelningen via en blankett
pa Komin. Ratten att utse erséattare for olika befattningshavare framgar av
tabellen nedan:

Ordinarie Erséttare

Namndens ordférande Namndens forste vice ordférande
Forvaltningsdirektor Enligt férordnande av forvaltningsdirektoren
Avdelningschef Enligt forordnande av férvaltningsdirektéren
Enhetschef Enligt férordnande av respektive avdelningschef
Sektionschef Enligt forordnande av respektive enhetschef

For ersattare galler samma rutiner och ansvarsstallning som for ordinarie
attestanter. Det ar éverordnad chef som ansvarar for att utsedd ersattare
har kunskap om vad attestratten innebar och vilket ansvar som féljer denna
enligt Malmo stads attestreglemente och tilldmpningsanvisningar.

Specifikation av beslutsattest for kostnader/utgifter

For samtliga inkop eller beslut med ekonomisk effekt, oavsett vad som
anges nedan om attestratt, maste delegationsordning och andra
styrdokument samt lagen om offentlig upphandling féljas.

Huvudregel kostnader/utgifter

Huvudregeln att budget-/resultatansvarig chef ar beslutsattestant for en
ekonomisk handelse begransas utifran belopp enligt foljande:

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
Kostnader/utgifter inom ramen Attestratt foljer
for verksamhetens normala drift budget-
a) upp till 500 000 kronor per | a) Sektionschef /resultatansvar
inkopstillfalle for
verksamheten

b) upp till 1 000 000 kronor b) Enhetschef
per inkdpstillfalle

c) upp till 2 000 000 kronor ¢) Avdelningschef
per inkopstillfalle

d) &ver 2 000 000 kronor per d) Fdrvaltningsdirektor
inkopstillfalle (Ekonomichef nar

dar kostnaden
hor hemma
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denne ersétter
forvaltningschef)

Investeringar inom ramen for
beviljat anslag

a) upp till 500 000 kronor per
inkopstillfalle

b) upp till 1 000 000 kronor
per inkopstillfalle

c) upp till 2 000 000 kronor
per inkopstillfalle

d) o6ver 2 000 000 kronor per
inkopstillfalle

a) Sektionschef
b) Enhetschef
c) Avdelningschef

d) Forvaltningsdirektor
(Ekonomichef nar
denne erséatter
férvaltningschef)

Attestratt foljer
budget-
/resultatansvar
for
verksamheten
dar kostnaden
hor hemma

Undantag fran huvudregeln avseende beloppsgrians

Attestsituation

Attestberittigad

Anmarkning

Entreprenader och
konsultationer enligt avtal

Avdelningschef

Hyror enligt kontrakt och andra
hyresutgifter

Sektionschef, Enhetschef
eller Avdelningschef

Attestratt foljer
budget-
[resultatansvar for
verksamheten dar
kostnaden hor
hemma

Utbetalning (vidareférmedling)
av intakter fran Migrationsverket
till berdrd forvaltning genom
intern fakturering

Sektionschef pa
Integrationscenter

Avser intakter
som atersoks av
Integrationscenter
for annan
forvaltnings
rakning

Undantag fran huvudregeln avseende budget-/resultatansvar

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

Utgifter som ar knutna till
attestanten sjalv (tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon,
personalvard mm)

Narmast overordnad chef

Utgifter knutna till
férvaltningsdirektor
(tjidnsteresor, representation,
kurser, konferenser,

mobiltelefon, personalvard mm)

Namndens ordférande
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Utgifter knutna till nAmndens
ordférande (tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon,
personalvard mm)

1:e vice ordférande

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

Forvaltningsdirektor

Utgifter knutna till dvriga
ledaméter i ndmnden
(tiansteresor, representation,
kurser, konferenser,
mobiltelefon, personalvard mm)

Forvaltningsdirektor

Namndens gemensamma
I6pande utgifter for t ex
administration, lokaler samt
enklare fortaring vid
namndsmoten

Forvaltningsdirektor

Erséattning till fortroendevald
som utbetalas i enlighet med
"Arvodesregler for
fértroendevalda i Malmé stad”

Avdelningschef med
ansvar for forvaltningens
namndsadministration

Rese- och
traktamentsersattningar i
samband med vardarenden

Enhetschef

Kurser, konferenser m m
utanfér Norden men inom EU

Avdelningschef

Kurser, konferenser m m
utanfor EU

Forvaltningsdirektor

Rattelse av redovisningsposter

Ekonomichef

Enhetschef, ekonom,
controller pa
ekonomienheten

Enhetschef fér gemensam
redovisningsenhet hos
HVOF

Bokforingsfiler fran
verksamhetssystem

Budgetansvarig chef
Ekonomichef
Enhetschef, ekonom,

controller pa
ekonomienheten

Regleras genom
processer for
respektive
verksamhets-
system och
integrationen
med ekonomi-
systemet
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Enhetschef och
medarbetare enligt
arbetsférdelning pa
enheten for gemensam
redovisning hos HVOF

Fordelning av interna
overheadkostnader

Ekonomichef eller
enhetschef
ekonomienheten

Ekonomiskt bistand sasom
forsorjningsstdd och stdd for
levnadskostnader i dvrigt

Utsedd delegat enligt
delegationsordningen

Attest sker i
verksamhets-
system

Ekonomiskt bistand till

Familjerattsassistent och

Attest sker i

kontaktperson/kontaktfamilj,
familjehem, jourhem,
narstaende

begravningskostnader familjerattssekreterare vid | verksamhets-
Familjerattsbyran system
Arvoden och Utsedd delegat enligt Attest sker i
omkostnadsersattningar till delegationsordningen verksamhets-
uppdragstagare sasom system

Utgifter avseende lagenheter
som forvaltas av Lagenhets-
enheten: hyror, tillhérande
underhall och skotsel.
Beloppsgrans 20 000 kr

Forvaltare pa
lagenhetsenheten

Specifikation av beslutsattest for intakter/inkomster
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For samtliga handelser som innebar en inbetalning till kommunen, oavsett
vad som anges nedan om attestratt, maste delegationsordning och andra
styrdokument samt lagen om offentlig upphandling féljas.

Huvudregel intakter/inkomster

Huvudregeln att budget-/resultatansvarig chef ar beslutsattestant for
intakter/inkomster.

Undantag fran huvudregeln avseende budget-/resultatansvar

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning

Forsaljning av inventarier Ekonomichef

Rattelser av redovisningsposter | Ekonomichef
Enhetschef, ekonom,
controller pa
ekonomienheten
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Enhetschef for gemensam
redovisningsenhet hos
HVOF

Bokforingsfiler fran
verksamhetssystem

Budgetansvarig chef
Ekonomichef

Enhetschef, ekonom,
controller pa
ekonomienheten

Enhetschef och
medarbetare enligt
arbetsfordelning pa
enheten fér gemensam
redovisning hos HVOF

Regleras genom
processer for
respektive
verksamhets-
system och
integrationen
med ekonomi-
systemet.

Inbetalningar

Ekonomichef

Enhetschef, ekonom,
controller pa
ekonomienheten

Enhetschef och
medarbetare enligt
arbetsférdelning pa
enheten fér gemensam
redovisning hos HVOF

Bilagor

Bilaga 1: Attestreglemente for Malmé stad

Bilaga 2: Tillampningsanvisningar fér Attestreglemente fér Malmé stad
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