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Den 19 december 2019 faststallde kommunfullmaktige attestreglemente for
Malmé stad (STK-2019-1345). Till reglementet finns kompletterande
kommungemensamma tillampningsanvisningar som beskriver vilka
kontrollmoment som respektive attestant ska utféra for olika typer av
ekonomiska handelser. Kommunens namnder ansvarar for att detta
reglemente och kommunstyrelsens anvisningar foljs. Varje nAmnd kan
darutdver utfarda ytterligare tillampningsanvisningar for sitt

verksamhetsomrade

Attestinstruktionen for férskoleforvaltningen innehaller
tilldmpningsanvisningar som ar specifika for férskolenamndens egen

forvaltning.
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1.1 Vad innebar attest?

Attest innebar att intyga att kontroll av en ekonomisk handelse gjorts utan
anmarkning. En attestinstruktion ska visa vem som ar ansvarig for beslut
som far ekonomiska konsekvenser. Den ska tillse att beslut fattas pa ratt
niva, samt vara ett medel for att forbattra planering, uppféljning och intern
kontroll. Malmo stad anvander sig av foljande attester:

e Beslutsattest
e Behdrighetsattest
e Granskningsattest

Besluts- och behoérighetsattestanter samt ersattare utses av
forskolenamnden.' Namnden far delegera ratten att utse besluts- och
behdrighetsattestanter till férskoledirektér eller i enlighet med géllande
delegationsordning. Vid delegering ska kommunallagens bestdmmelser
foljas. Granskningsattest utses inte av namnden, utan granskningsattest
gors av den som har kunskap att genomféra kontrollen.

Attestratten ska knytas till person eller befattning och ha koppling till
kodplanen. Huvudregeln &r att beslutattesten fér en ekonomisk handelse
ska folja budgetansvaret. Budgetansvar innebar att varje chef har ett
ekonomiskt ansvar, gentemot sin narmsta chef, att verksamheten bedrivs
inom faststallda ekonomiska ramar. Detta finns reglerat i
forskoleférvaltningens riktlinjer for ekonomisk styrning (FSKF-2021-16833).
Det finns &ven andra kriterier som faststalls for attestratt, till exempel
beloppsgranser eller typ av ekonomisk handelse, vilket kan innebara att
beslutattest avviker fran budgetansvarsprincipen.

1.2 Rutin vid attestering

1 Namnd kan utse besluts- och behdrighetsattestanter som ar anstéllda pa annan
forvaltninginom kommunen. Se 4 § i Malmo stads attestreglemente.
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AnsoOkan av attest sker genom en digital blankett pa intranatet Komin.
Signering av dverordnad chef sker darefter digitalt.

Attest i IT-baserade system ska ske genom elektronisk attest och alltid
knytas till person. Det ska i respektive system framga vilka personer som
har attestratt, vad attestratten avser samt fran och med vilket datum den
géller.

1.3 Attestforteckning

Av en attestforteckning ska det tydligt framga vilka personer eller
befattningar inom ndmndens verksamhetsomrade som har attestratt och
hur attestratten ar kopplad till kodplanen. Det bér endast finnas en
beslutsattestant per unik kombination av koder i kodplanen. Fler an en
ersattare per kodbegrepp kan dock finnas. Huvudregeln for transaktioner i
resultatrakningen ar att attestratten ska knytas till koddelen kostnadsstalle.
Granskningsattestanter behdver inte inga i forteckningen.

En aktuell attestforteckning for forskoleforvaltningen forvaras digitalt hos
redovisningsenheten ekonomienheten. Denna uppdateras I6pande néar
férandringar sker. Nar en ny beslutsattestant tillkommer, registreras den
enligt beviljad behdrighet i ekonomisystemet men med en tillféllig sparr.
Denna sparr havs nar utbildning genomforts av redovisningsenheten.

Forskoleforvaltningens attestforteckning gallande ekonomiska respektive
personaltransaktioner féljer nedan struktur och kompletteras med
organisatorisk information.

e Kostnadsstalle

e Benamning

e Enhet/Rektorsomrade

¢ Avdelning/Utbildningsomrade

e Beslutsattestant inklusive befattning och anvandar-ID

o Erséttare

e Overordnad beslutsattestant inklusive befattning och anvéndar-1D

Namnden ansvarar for att attestforteckningen halls aktuell.
Attestférteckningen ska minst beslutas av namnden vid ingangen av varje
ny mandatperiod eller vid storre organisatoriska forandringar i enlighet med
Malmo stads attestreglemente. Lopande beslut kring attestbehdrigheter
fattas av dverordnad chef i enlighet med delegationsordningen.



4 (11)

Malmé stad

2 Ansvarsfordelning

Generell beslutsattest for hela forvaltningen kan endast ges till
forskoledirektdéren och dennes erséattare. Andra dverordnade
befattningshavare med ansvar for ett avgransat ansvarsomrade kan ges

generell beslutsattest for just detta omrade. Utbildningschefer-hargenerell

har generell beslutsattestratt inom eget utbildningsomrade respektive
avdelning. Rektor och enhetschef har generell beslutsattestratt inom sitt
rektorsomrade respektive enhet. Controller med redovisningsinriktning har
generell attestratt for balansrakningen.

For samtliga beslutsattestberattigade ska stallféretradare utses. Det ar
endast da ordinarie beslutsattestant inte ar i tjanst som ersattaren medges
attestratt.

Undantag fran detta far endast ske efter skriftligt medgivande av
forskoledirektéren. Det aligger stallféretrddaren att informera ordinarie
beslutsattestant om de beslut som tagits. Det aligger den som utser
stallféretradare att tillse att denne ar val fortrogen med géllande
bestdmmelser och upplysa om det med uppdraget féljande ansvaret.
Ersattare kan inte vara understalld chef eller medarbetare.

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

Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera utgifter eller utlagg/inkdp som
avser 6verordnad chef eller egna kostnader. Detta galler dven
kostnader/intakter som paférs via bokforingsorder. Korsattest far inte
férekomma vilket innebar att tva beslutsattestanter pa samma beslutsniva
inte far attestera varandras utgifter.

Beslutsratten begransas alltid av anslagna medel och/eller direktiv ech
samt riktlinjer som anges av 6verordnad eller sarskilda beslut.

Ordinarie Stallforetradare

Ordférande forskolenamnden Vice ordférande forskolenamnden

Enligt férordnande av ordférande eller
Forskoledirektor forskoledirektor i enlighet med
delegationsordningen
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Avdelningschef Enligt férordnande av férskoledirektor
Enhetschef Enligt férordnande av avdelningschef
Sektionschef Enligt férordnande av enhetschef
Utbildningschef Enligt férordnande av férskoledirektor
Rektor Enligt férordnande av utbildningschef
Bitrddande rektor Enligt férordnande av rektor

Som praktisk regel galler att ekonomichef, enhetschef ekonomienheten,
enhetschef grundskoleférvaltningens redovisningsenhet samt medarbetare
pa forskoleforvaltningens ekonomienhet och grundskoleférvaltningens
redovisningsenhet har ett generellt bemyndigande att vidta rattelser och
bokslutstransaktioner i bokféringen och att budgetansvarig sa snart som
mdjligt blir informerad om dessa atgarder.

Forskoledirektoren ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om besluts-
och behdrighetsattest. Inom ndmndens verksamhetsomrade ansvarar
forskoledirektoren for att attestanterna ar informerade om innebérden av
reglemente och anvisningar.

3 Specifikation av beslutsattest for
utgifter/kostnader

Som grunddokument galler fér Malmo stad i december 2019 antaget
attestreglemente (STK-2019-1345). Forskoleforvaltningen féljer lagen om
offentlig upphandling. Inkép dar Malmé stad har tecknat ramavtal ska ske
fran avtalsleverantorer.

Huvudregel ar att attestratten bara ska kopplas till befattning om denna ar
unik inom férvaltningen. Finns det flera personer som har tjanst med
samma benamning bor befattningen kompletteras med ett unikt
organisatoriskt ansvarsomrade. Forteckning av unika befattningar finns i
férvaltningens attestforteckning.

3.1 Huvudregel avseende utgifter/kostnader

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
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Kostnader rérande
verksamhetens
normala

drift under 1 000 000 kr

Budgetansvarig

Budgetansvarsprincip

Kostnader rérande
verksamhetens
normala

drift-over 1 000 000 kr
eller utanfér
verksamhetens normala
drift

Forskoledirektor

Beloppsgrans

Malmo stad interna
kostnader 6ver
1 000 000 kr.

Avdelningschef
Utbildningschef

Beloppsgrans
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Kestnadersom-inte
342

= —

: -

Kommentar [ABS1]: Allt ingar i ny formulering, denna
punkt blir 6verflédig

3.2 Undantag fran huvudregeln avseende

utgifter/kostnader

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning

Hyror enligt kontrakt Enhetschef for Undantag fran
enheten-for fysisk beloppsgrans
lokalplaneringsenheten

East I I Sokii T ™

st ; :

Extern utbildning, resor, Undantag fran

studiebesdk och budgetansvarsprincip

konferenser utanfor

Europa | enlighet med

- Forskoledirektér - Ordférande delegationsordningen

- Ovrig personal

- Forskoledirektor

Kommentar [ABS2]: Kostnader lag enligt
budgetprincipen tidigare pa rektor. Nu har
redovisningsstrukturen andrats och lokalkostnader
attesteras av enhetschef for lokalplanering samt lokal-
och fastighetsstod.

Extern utbildning, resor,
studiebesok och
konferenser inom
Europa

- Forskoledirektor

- Ovrig personal

- Ordférande
- Narmsta chef

Undantag fran
budgetansvarsprincip

| enlighet med
delegationsordningen
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Tjanstgoringsuppgifter
anm: attest avser
endast formell

kontroll av dvertid, O-
tillagg, timlistor,
beredskap och dylikt

Narmaste chef

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Arvoden, forlorad
arbetsfortjanst samt
forrattningsersattning till
fértroendevalda politiker

Namndsekreterare
Enhetschef
namndskansliet

Undantag fran
Budgetansvarsprincip

| enlighet med
delegationsordningen

Lépande kostnader som
ar knutna till
fértroendevalda

Enhetschef
namndskansliet

Undantag fran
Budgetansvarsprincip

Ovriga kostnader som &r
knutna till ordférande och
ej ar av I6pande karaktar
(tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser m.m.)

Vice ordférande

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Ovriga kostnader som &r
knutna till vice
ordférande, 6vriga
ledamoter och ej ar av
I6pande karaktar
(tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser m.m.)

Forskoledirektor

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Ovriga kostnader som &r
knutna till férskoledirektor
och ej ar av I6pande
karaktar (tjansteresor,
representation, kurser,
konferenser m.m.)

Ordférande

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Utgifter som ar knutna till
attestanten sjalv

Narmast dverordnad
chef

Undantag fran
budgetansvarsprincip

(tjansteresor,

representation, kurser,

konferenser,

mobiltelefon m.m.)

Investeringar {exkk Avdelningschef Undantag fran

= i i Planering och analys beloppsgrans ech

Enhetschef enheten inci
lokalplaneringsenheten
Enhetschef lokal- och
fastighetsstod

pmpadesmvestem;gar Avdelningschef Undantag-fran | Kommentar [ABS3]: Omradesinvesteringarna ar
Utbildningschef b&dgetansva%spnneﬂ - || flyttade till lokalkostnadsbudget och attesteras i

enlighet med budgetansvarsprincip, denna punkt
behdvs inte langre.
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Rekvisition av forskott

Controller med
redovisningsinriktning

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Bokforingsfiler fran
verksamhetssystem

Avdelningschef Planering
och analys

Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Ekenem/Controller

Undantag fran
beloppsgrans och
budgetansvarsprincip

Bokféringsorder

Avdelningschef Planering
och analys

Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Ekenem/Controller

Undantag fran
beloppsgrans och
budgetansvarsprincip

Fackliga kostnader

HR-chef

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Semesterloneskuld

Avdelningschef Planering
och analys

Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Controller med
redovisningsinriktning

Undantag fran
beloppsgrans och
budgetansvarsprincip

Intakter och kostnader for
férsaljning/kop av
férskoleplatser

Enhetschef
ekonomienheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip
och beloppsgréns

4 Specifikation av beslutsattest for
inkomster/intakter

4.1 Huvudregel avseende inkomster/intakter

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

Inkomster

Budgetansvarig

Budgetansvarsprincip
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4.2 Undantag fran huvudregeln avseende

inkomster/intakter
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Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

Forsaljning/utrangering
av inventarier

3 rokid

Avdelningschef Planering

och analys
Enhetschef
lokalplaneringsenheten

Undantag fran
Budgetansvarsprincip

Enligt beloppsgranser i
delegationsordningen
4.6.2

Erséttning fran staten

Avdelningschef
Planering och analys
Enhetschef
ekonomienheten
Ekenem/Controller

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Bokféringsorder

Avdelningschef
Planering och analys
Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Ekenem/Controller

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Intakter avseende
arbetsmarknadsatgarder

Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Ekenem{Controller

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Bokféringsfiler fran
verksamhetssystem

Avdelningschef
Planering och analys
Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Ekenem/Controller

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Avrop mot
kommuncentrala
anslag

Avdelningschef
Planering och analys
Enhetschef
ekonomienheten

Redovisningscontrolt

er

Undantag fran
budgetansvarsprincip




10 (11)

Ekenem/Controller

Centralt kassasystem

Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Enhetschef
ekonomienheten

Ekenem/Controller

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Post- och
bankgiroinbetalningar

Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Enhetschef
ekonomienheten

Ekenem/Controller

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Interna kundfakturor

Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Enhetschef
ekonomienheten
Controller med
redovisningsinriktning

Undantag fran
budgetansvarsprincip

Loénefordringar

Avdelningschef
Planering och analys
Enhetschef
ekonomienheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip
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5. Specifikation av behorighetsratt

Attestsituation Attestberéttigad Anmarkning
Behorighetsattest i Systemansvariga pa
ekonomisystemet ekonomienheten,

Systemansvariga pa
redovisningsenheten
(avser saval manuella,
automatiska som
forprogrammerade
behorighetsattester)
Ovriga utgifter Avdelningschef
Planering och analys
Enhetschef
ekonomienheten
Enhetschef
redovisningsenheten
GRF

Controller med
redovisningsinriktning

6. Uppfdljning och revidering
Forvaltningen ansvarar genom avdelningschef for Planering och analys for

att revidering av dokumentet aktualiseras vid behov. Beslut om uppdatering
och revidering fattas av férskolenamnden.
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