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1. Attestinstruktion

Den 19 december 2019 faststillde kommunfullmaktige attestreglemente f6r
Malmo stad (STK-2019-1345). Till reglementet finns kompletterande
kommungemensamma tillimpningsanvisningar som beskriver vilka
kontrollmoment som respektive attestant ska utféra for olika typer av
ckonomiska hindelser. Kommunens nimnder ansvarar for att detta reglemente
och kommunstyrelsens anvisningar foljs. Varje nimnd kan dirutéver utfirda
ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade

Attestinstruktionen for forskoleférvaltningen innehaller
tillimpningsanvisningar som ar specifika for férskolenimndens egen
forvaltning.

1.1 Vad innebér attest?

Attest innebdr att intyga att kontroll av en ekonomisk handelse gjorts utan
anmirkning. En attestinstruktion ska visa vem som ir ansvarig for beslut som
far ekonomiska konsekvenser. Den ska tillse att beslut fattas pa ritt nivd, samt
vara ett medel for att forbittra planering, uppféljning och intern kontroll.
Malmo stad anvander sig av foljande attester:

e Beslutsattest
e Behorighetsattest
¢ Granskningsattest

Besluts- och behorighetsattestanter samt ersittare utses av forskolenimnden!.
Nimnden far delegera ritten att utse besluts- och behorighetsattestanter till
forskoledirektor eller i enlighet med gillande delegationsordning. Vid
delegering ska kommunallagens bestimmelser f6ljas. Granskningsattest utses
inte av nimnden, utan granskningsattest gors av den som har kunskap att
genomfora kontrollen.

Attestritten ska knytas till person eller befattning och ha koppling till
kodplanen. Huvudregeln dr att beslutattesten f6r en ekonomisk hindelse ska
folja budgetansvaret. Budgetansvar innebir att varje chef har ett ekonomiskt
ansvar, gentemot sin narmsta chef, att verksamheten bedrivs inom faststillda
ekonomiska ramar. Detta finns reglerat i forskoleférvaltningens riktlinjer for
ckonomisk styrning (FSKF-2021-16833). Det finns dven andra kriterier som
faststills for attestritt, till exempel beloppsgranser eller typ av ekonomisk
hindelse, vilket kan innebira att beslutattest avviker frin
budgetansvarsprincipen.

1.2 Rutin vid attestering

For pappersbaserade rutiner ska besluts- och behorighetsattest utféras med
fullstindig namnteckning och med varaktig skrift. Attestberattigade
befattningshavare ska finnas upptagna med namn pa sirskild blankett.
Blanketten ska vara signerad av 6verordnad chef samt den som fitt tilldelad
attestbehorigheten. Blanketten limnas till ansvarig f6r rutinen pa
redovisningsenheten.

Ansokan av attest sker genom en digital blankett pa intranitet KomlIn.
Signering av overordnad chef sker direfter digitalt.

! Nimnd kan utse besluts- och behotighetsattestanter som ar anstillda p4 annan forvaltning
inom kommunen. Se 4 § i Malmé stads attestreglemente.
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Attest i 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 frain och med vilket datum den giller.

1.3 Attestforteckning

Av en attestforteckning ska det tydligt framga vilka personer eller befattningar
inom nimndens verksamhetsomride som har attestratt och hur attestritten dr
kopplad till kodplanen. Det bor endast finnas en beslutsattestant per unik
kombination av koder i kodplanen. Fler dn en ersittare per kodbegrepp kan
dock finnas. Huvudregeln for transaktioner i resultatrikningen ér att
attestritten ska knytas till koddelen kostnadsstille. Granskningsattestanter
behover inte inga 1 forteckningen.

En aktuell attestforteckning for férskoleférvaltningen férvaras digitalt hos
redovisningsenheten. Denna uppdateras l6pande nir férindringar sker. Nir en
ny beslutsattestant tillkommer, registreras den enligt beviljad behérighet i
ekonomisystemet men med en tillfallig sparr. Denna spirr hivs nar utbildning
genomforts av redovisningsenheten.

Forskoleforvaltningens attestforteckning foljer strukturen som redovisas i
tabellen nedan.

Kostnadsstille | Bendmning Ovrig | Beslutattest | Befattning
Kostnadsstille | koddel | namn

Nimnden ansvarar for att attestforteckningen hélls aktuell. Attestférteckningen
ska minst beslutas av nimnden vid ingingen av varje ny mandatperiod eller vid
storre organisatoriska forindringar.

2. Ansvarsfordelning

Generell beslutsattest for hela forvaltningen kan endast ges till
forskoledirektéren och dennes ersittare. Andra 6verordnade befattningshavare
med ansvar for ett avgransat ansvarsomrade kan ges generell beslutsattest for
just detta omrade. Utbildningschefer har generell beslutsritt inom eget
utbildningsomrade och avdelningschefer har generell beslutsritt inom egen
avdelning. Redovisningscontroller har generell attestritt for balansrakningen.

For samtliga beslutsattestberittigade ska stillforetridare utses. Det dr endast da
ordinarie beslutsattestant inte 4r i tjainst som ersittaren medges attestritt.
Undantag fran detta far endast ske efter skriftligt medgivande av
forskoledirektéren. Det dligger stillforetridaren att informera ordinarie
beslutsattestant om de beslut som tagits. Det aligger den som utser
stallforetradare att tillse att denne ér vil fortrogen med gillande bestimmelser
och upplysa om det med uppdraget féljande ansvaret.

Granskningsattestanten och beslutsattestanten dr ansvarig var och en for sig
for de kontroller som ska utféras 1 samband med attest.

Det ir inte heller tillitet att beslutsattestera utgifter eller utligg/ink6p som
avser overordnad chef eller egna kostnader. Detta giller dven
kostnader/intikter som pafors via bokforingsorder. Korsattest fr inte
forekomma vilket innebar att tva beslutsattestanter inte fir attestera
varandras utgifter.
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Beslutsritten begrinsas alltid av anslagna medel och/eller direktiv och riktlinjer
som anges av overordnad eller sirskilda beslut.

Otrdinarie Stillféretradare

Ordférande férskolendimnden Vice ordférande férskolendimnden
Forskoledirektor Enligt fé6rordnande av ordférande
Avdelningschef Enligt férordnande av forskoledirektor
Enhetschef Enligt férordnande av avdelningschef
Sektionschef Enligt férordnande av enhetschef
Utbildningschef Enligt férordnande av férskoledirektor
Rektor Enligt férordnande av utbildningschef

Som praktisk regel giller att ekonomichef, enhetschef ekonomienheten,
enhetschef grundskoleforvaltningens redovisningsenhet samt medarbetare pa
torskoleforvaltningens ekonomienhet och grundskoleférvaltningens
redovisningsenhet har ett generellt bemyndigande att vidta rittelser och
bokslutstransaktioner i bokféringen och att budgetansvarig sa snart som
moijligt blir informerad om dessa atgirder.

Forskoledirektoren ansvarar £6r att vid behov aktualisera beslut om besluts-
och behorighetsattest. Inom nimndens verksamhetsomrade ansvarar
forskoledirektoren for att attestanterna 4r informerade om inneborden av
reglemente och anvisningar.

3. Specifikation av attestratt - utgifter

Som grunddokument giller f6r Malmé stad 1 december 2019 antaget
attestreglemente. Foérskoleforvaltningen foljer lagen om offentlig upphandling.
Ink6p dar Malmo stad har tecknat ramavtal ska ske fran avtalsleverantorer.

Huvudregel ar att attestritten bara ska kopplas till befattning om denna ar unik
inom forvaltningen. Finns det flera personer som har tjinst med samma
benimning bor befattningen kompletteras med ett unikt organisatoriskt
ansvarsomrade. Forteckning av unika befattningar finns 1 forvaltningens
attestforteckning.

3.1 Huvudregel

Attestsituation Attestberittigad Anmirkning

3.1.1 | Kostnader rérande Budgetansvarig Budgetansvarsprincip

verksamhetens normala
drift under 1.000.000 kr

3.1.2 | Kostnader rérande Forskoledirektor Beloppsgréins

verksamhetens normala
drift 6ver 1.000.000 kr

3.1.3 | Malmo stad interna Avdelningschef Beloppsgréins
kostnader 6ver 1.000.000 | Utbildningschef
k.

3.1.4 | Kostnader som inte avsesi | Forskoledirektor Beloppsgréins
punkterna 3.1.1, 3.1.2
och 3.1.3.
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3.2 Undantag fran huvudregeln

Attestsituation Attestberittigad Anmirkning

3.2.1 | Hyror enligt kontrakt Enhetschef for Undantag frain

enheten for fysisk beloppsgrans
milj6

3.2.2 | Fastighetskostnader och | Sektionschef for Undantag frin
fastighetsentreprenader | sektionen for lokal- budgetansvarsprincip

och projektsamordning

3.2.3 | Extern utbildning, resor, Undantag frin
studiebestk och budgetansvarsprincip
konferenser utanfor
Europa
- Forskoledirektor - Ordférande
- Ovrig personal - Forskoledirektor

3.2.4 | Extern utbildning, resor, | Ordférande Undantag fran
studiebesck och Nirmast 6verordnad budgetansvarsprincip
konferenser inom chef
Europa
- Forskoledirektor
- Ovrig personal

3.2.5 | Tjanstgoringsuppgifter | Narmast 6verordnad Undantag fran
anm: attest avser endast | chef budgetansvarsprincip
formell
kontroll av overtid, O-
tillagg, timlistor,
beredskap och dylikt

3.2.6 | Arvoden till Nimndsekreterare Undantag fran
tortroendevalda Enhetschef budgetansvarsprincip

nimndskansliet

3.2.7 | Lopande kostnader som | Enhetschef Undantag fran
ar knutna till nimndskansliet budgetansvarsprincip
tortroendevalda

3.2.8 | Ovriga kostnader som ir | Vice ordférande Undantag fran
knutna till ordférande budgetansvarsprincip
och ej dr av 16pande
karaktir (tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser m.m.)

3.2.9 | Ovriga kostnader som ir | Forskoledirektor Undantag fran
knutna till vice budgetansvarsprincip
ordférande, Gvriga
ledamoter och ej dr av
l6pande karaktir
(yansteresor,
representation, kurser,
konferenser m.m.)

3.2.10| Ovriga kostnader som ir | Ordférande Undantag fran
knutna till budgetansvarsprincip

6 | Forskoleférvaltningen | Attestinstruktion




torskoledirektor och ej ar

av l6pande karaktir
(fjansteresor,
representation, kurser,
konferenser m.m.)

3.2.11| Utgifter som ir knutna | Narmast 6verordnad Undantag fran
till attestanten sjilv chef budgetansvarsprincip
(tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser,
mobiltelefon m.m.)
3.2.12| Investeringar (exkl. Ekonomichef Undantag frin
omradesinvesteringar) Enhetschef enheten beloppsgrins och
for fysisk miljé budgetansvarsprincip
3.2.13| Omradesinvesteringar Avdelningschef Undantag fran
Utbildningschef budgetansvarsprincip
3.2.14| Rekvisition av férskott Redovisningscontroller | Undantag frin
budgetansvarsprincip
3.2.15| Bokforingsfiler fran Ekonomichef Undantag frain
verksamhetssystem Enhetschef beloppsgrins och
ckonomienheten budgetansvarsprincip
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontroller
Ekonom/Controller
3.2.16| Bokforingsorder Ekonomichef Undantag frain
Enhetschef beloppsgrins och
ekonomienheten budgetansvarsprincip
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontroller
Ekonom/Controller
3.2.17| Fackliga kostnader HR-chef Undantag fran
budgetansvarsprincip
3.2.18| Semesterloneskuld Ekonomichef Undantag frin
Enhetschef beloppsgrins och
ekonomienheten budgetansvarsprincip
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontroller
3.2.19| Intikter och kostnaderfor| Enhetschef Undantag fran
forsiljning/kop av ekonomienheten budgetansvarsprincip
torskoleplatser och beloppsgréns
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4. Specifikation av attestratt —inkomster

4.1 Huvudregel

Attestsituation Attestberittigad Anmirkning

4.1.1 | Inkomster Budgetansvarig Budgetansvarsprincip

4.2 Undantag fran huvudregeln

Attestsituation Attestberittigad Anmirkning

4.2.1 | Forsaljning/utrangering | Forskoledirektor Undantag fran
av inventarier Ekonomichef budgetansvarsprincip

4.2.2 | Ersdttning fran staten Ekonomichef Undantag frain
Enhetschef budgetansvarsprincip
ckonomienheten
Ekonom/Controller

4.2.3 | Bokforingsorder Ekonomichef Undantag fran
Enhetschef budgetansvarsprincip
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontro
ller
Ekonom/Controller

4.2.4 | Intdkter avseende Enhetschef Undantag frain
arbetsmarknadsatgirder | ekonomienheten budgetansvarsprincip
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontro
ller
Ekonom/Controller

4.2.5 | Bokféringsfiler fran Ekonomichef Undantag frin
verksamhetssystem Enhetschef budgetansvarsprincip
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontro
ller
Ekonom/Controller

4.2.7 | Avrop mot Ekonomichef Undantag fran
kommuncentrala anslag | Enhetschef budgetansvarsprincip
ekonomienheten
Redovisningsco
ntroller
Ekonom/Controller
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4.2.8

Centralt kassasystem

Enhetschef
redovisningsenheten
Enhetschef
ekonomienheten
Redovisningscontro
ller
Ekonom/Controller

Undantag frin
budgetansvarsprincip

4.2.9

Post- och
bankgiroinbetalningar

Enhetschef
redovisningsenheten
Enhetschef
ekonomienheten
Redovisningscontro
ller
Ekonom/Controller

Undantag frin
budgetansvarsprincip

5. Specifikation av beho6righetsratt

Attestsituation

Attestberittigad

Anmirkning

5.1

Behorighetsattest 1
ekonomisystemet

Systemansvariga pa
ekonomiavdelningen,
Systemansvariga pa
redovisningsenheten
(avser savil manuella,
automatiska som
forprogrammerade
behorighetsattester)

52

Opvriga utgifter

Ekonomichef
Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
Redovisningscontroller

6. Uppfdljning och revidering

Forvaltningen ansvarar genom ekonomichefen for att revidering av
dokumentet aktualiseras vid behov. Beslut om uppdatering och revidering
fattas av forskolenamnden.
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