Attestinstruktion for funktionsstodsnamnden
Version 1.2

Kommunfullméktige faststéallde attestreglemente for Malmo stad 2019-12-19. Attestreglementet
galler fran 2020-04-01, bilaga 1. Till reglementet finns kompletterande kommungemensamma
tillampningsanvisningar, bilaga 2. Attestinstruktionen for funktionsstédsnamnden innehaller
namndspecifika tillampningsanvisningar for funktionsstédsnamnden

BESLUTSATTESTBERATTIGADE OCH BUDGETANSVARIGA
BEFATTNINGAR

Ordinarie Stallforetradare
Namndens ordférande Namndens vice ordférande
Forvaltningsdirektor Chef for ekonomiavdelningen eller enligt forordnande

av forvaltningsdirektdren

Avdelningschef ekonomiavdelningen Enligt forordnande av forvaltningsdirektdren
Avdelningschef strategiska avdelningen Enligt forordnande av forvaltningsdirekttren
Avdelningschef HR-avdelningen Enligt forordnande av forvaltningsdirekttren
Avdelningschef kommunikationsavdelningen Enligt forordnande av forvaltningsdirekttren
Avdelningschef LSS-bostader Enligt forordnande av forvaltningsdirektdren

Avdelningschef Stod, Halsa och Daglig verksamhet | Enligt férordnande av forvaltningsdirektoren
Avdelningschef Myndighet och socialpsykiatri Enligt forordnande av forvaltningsdirektdren
Enhetschef Enligt forordnande av respektive avdelningschef

Sektionschef Enligt forordnande av respektive enhetschef




ATTESTINSTRUKTION

Forvaltningsdirektoren och dennes erséttare har generell attestratt for samtliga
verksamhetsomraden.

Avdelningschef har generell attestratt inom respektive avdelning.
Enhetschef har generell attestratt inom respektive enhet.

Den generella attestratten galler endast da ordinarie beslutsattestant eller dennes erséattare inte
ar i tjanst eller nér det av annat skél beddms nddvéndigt att attest utfors.

Attestratten begransas till handelser som ar férenliga med verksamhetens syfte samt far
belasta verksamheten ekonomiskt.

Attestberéattigade befattningshavare ska finnas registrerade med namn. Uppgift om nya
attestanter och andrad attestratt rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa
ekonomiavdelningen via blankett pa komin. Ny eller &ndrad attestratt ska godkannas av
overordnad chef. Det aligger den som utser attestant att tillse att denne &r val fortrogen med
géllande attestbestammelser och upplysa denne om det med uppdraget foljande ansvaret.

Som praktisk regel galler att ekonomichef och ekonomer pa ekonomiavdelningen har ett
generellt bemyndigande att vidta réttelser och bokslutstransaktioner i bokféringen och att
budgetansvarig sa snart som méjligt blir informerad om dessa atgarder. Aven
enhetschefen och medarbetare, som anges i funktionsstodsforvaltningens attest
forteckning, pa Redovisningsenheten (som é&r placerad pa Halsa-, vard och
omsorgsforvaltningen) har tilldelats attestratt for vissa rattelser, intékter och kostnader
samt vissa transaktioner pa balanskonton.

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

FORORDNANDE AV STALLFORETRADARE

For samtliga attestberattigade kan en stallforetradare utses. Dessa far endast attestera vid
ordinarie attestberattigades franvaro. Stallforetradare rapporteras till redovisningsansvarig
ekonom pa ekonomiavdelningen via blankett pa komin

Tillfalligt forordnande av stéllforetradare rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa
ekonomiavdelningen via blankett pa komin.

Ny eller &ndrad attestratt ska godkénnas av 6verordnad chef.

Stéllforetradare har vid attestering samma ansvarsstallning som ordinarie attestant.



SPECIFIKATION AV ATTESTRATT - KOSTNADER/UTGIFTER

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

HUVUDREGEL

1. Inkdép inom ramen for verksamhetens
normala drift, hégst 1 000 000 kronor per
inkopstillfalle

2. Inkdp inom ramen for verksamhetens
normala drift, hégst 2 000 000 kronor per
inkopstillfalle

3. Inkdp inom ramen for verksamhetens
normala drift, hdgst 3 000 000 kronor per
inkopstillfalle

4. Inkop inom ramen for verksamhetens
normala drift, dver 3 000 000 kronor per
inkopstillfalle

5. Inkdp ur investeringsbudget inom ramen for
beviljat anslag, hdgst 1 000 000 kronor per
inkopstillfalle

6. Inkop ur investeringsbudget inom ramen for
beviljat anslag, hogst
2 000 000 kronor per inkdpstillfalle

7. Inkop ur investeringsbudget inom ramen for
beviljat anslag, éver 2 000 000 kronor per
inkopstillfalle

Oavsett beloppsgrans maste lagen om offentlig
upphandling féljas.

Sektionschef

Avdelningschef

Forvaltningsdirektor

Forvaltningsdirektor

Avdelningschef

Forvaltningsdirektor

Forvaltningsdirektor

Beloppsgréns

Beloppsgréns

Beloppsgréns

Efter beslut i arbetsutskottet

Beloppsgréns

Beloppsgréns

Efter beslut i arbetsutskottet




Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

UNDANTAG FRAN HUVUDREGEL
Undantag fran beloppsgrans
Entreprenader och konsultationer enligt avtal.

Hyror enligt kontrakt

Undantag fran budgetansvarsprincip m.m.

Utgifter som &r knutna till attestanten sjélv (tjansteresor,
representation, kurser, konferenser, mobiltelefon,
personalvard m.m.)

Arvoden till fortroendeman

LSS-externt placerade

Kurser, konferenser m.m. utanfér Norden men inom EU
Kurser, konferenser m.m. utanfér EU

Beviljande av handkassa

Externa entreprendrer enligt avtal

Rattelser av redovisningsposter

Bokforingsfiler fran verksamhetssystem/forsystem

Fordelning av interna overheadkostnader
Fordelning av IT-kostnader, forsékringar

Semesterloneskuld samt upplupna lénekostnader

Avdelningschef

Sektionschef

Narmast éverordnad chef

Sekreterare vid
sammantradet

Avdelningschef
Avdelningschef
Forvaltningsdirektor
Ekonomichef
Sektionschef

Ekonomichef
Ekonom/Kamrer
Enhetschef for
Redovisning-
senheten
(HVOF)

Sektionschef
Ekonom/Kamrer
Ekonomichef
Redovisning-
senheten (HVOF):
Enhetschef och
medarbetare enligt
attestforteckning

Ekonomichef

Ekonomichef

Ekonomichef, HR-chef

Ekonom/Kamrer

Omforing med
resultatpaverkan
ska beslut-
sattesteras av
budgetansvarig,
undantaget
rattelser av
felkodningar och
uppbokningar i
samband med
manadsstangning
och bokslut.




SPECIFIKATION AV ATTESTRATT - INTAKTER/INKOMSTER

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
HUVUDREGEL
1. Inkomster Sektionschef

UNDANTAG FRAN HUVUDREGEL

1. Forsaljning av inventarier
a. Avskrivna

b. ej avskrivna inventarier

Bokforingsfiler fran verksamhetssystem/forsystem

Ekonomichef

Ekonomichef

Sektionschef
Ekonom/Kamrer
Ekonomichef
Redovisning- senheten
(HVOF): Enhetschef
och medarbetare enligt
attestforteckning

Rattelser av redovisningsposter

Centralt kassasystem

Inbetalningar

Intakter avseende arbetsmarknadsétgarder

Ekonomichef
Ekonom/Kamrer
Enhetschef for
Redovisning-
senheten
(HVOF)

Kamrer/Ekonom
Ekonomichef
Redovisning-
senheten
(HVOPR):
Enhetschef och
medarbetare
enligt
attestforteckning

Kamrer/Ekonom
Ekonomichef
Redovisning-
senheten
(HVOF):
Enhetschef och
medarbetare
enligt
attestforteckning

Controller/Ekonom/Kamrer/HR-
konsult, Enhetschef for
Redovisningsenheten (HVOF)

Omforing med
resultatpaverkan
ska besluts-
attesteras av
budgetansvarig,
undantaget
rattelser av
felkodningar och
uppbokningar i
samband med
manadsstangning
och bokslut.

Avstammes med
respektive
arbetsledare




SPECIFIKATION AV BEHORIGHETSATTESTRATT

Situation Attestberattigad Anmarkning
Ovriga transaktioner Ekonomichef
Ekonom/Kamrer
Lonetransaktioner Forvaltningschef/avdelningschef/ | Avser uppgifter
enhetschef/sektionschef och som forvaltningen
HR-konsult/HR-administrator registrerar i HR-
systemet eller
hantering av HR-
service.







