7/

Malmo

i

stad

Styrdokument funktionsstédsférvaltningen

Galler for: Uppfoljd:
Forvaltningsgemensam -

Beslutad av: Foljs upp:

Funktionsstédsnamnden Arligen

Datum for beslut: Diarienummer:

2023-01-16 FSN-2022-1203

Reviderad: Ansvarig for revidering/uppféljning:
2023-03-03 Jonas Levmo, Ekonomiavdelningen

Attestinstruktion for funktionsstédsforvaltningen

Kommunfullmiktige faststillde den 19 december 2019 attestreglemente f6r Malmé
stad (§ 255, STK-2019-1345). Till reglementet finns kompletterande
kommungemensamma tillimpningsanvisningar (KS § 9, 2023-03-01, STK-2022-
1582). Denna attestinstruktion innehaller nimndspecifika tillimpningsanvisningar

for funktionsstodsnimnden och funktionsstédsforvaltningen.

1.  Inledning

For att sikerstilla att ekonomiska transaktioner som genomfors av
funktionsstodsforvaltningen édr korrekta utfors kontroller. Med ekonomiska
transaktioner avses till exempel registrering och betalning av leverantérsfakturor
och kundfakturor. Vid hantering av leverantorsfakturor sker behorighetsattest i
ekonomisystemet medan granskningsattest och beslutsattest ofta sker manuellt 1
ckonomisystemet. Med attest menas att intyga att en ekonomisk transaktion har
kontrollerats utan anmirkning. Malsittningen ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och dirigenom sikerstalla att den ekonomiska transaktionen ar
korrekt. Huvudregeln ér att ingen enskild person sjilv ska kunna hantera en

transaktion 1 alla led.

Beskrivning av begreppen behorighetsattest, granskningsattest och beslutsattest
finns 1 dokumentet Kommunstyrelsens tillimpningsanvisningar fOr attestreglemente
for Malmo stad.

2.  Beslutsattestberdttigade och budgetansvariga
befattningar

Tabellen nedan visar beslutsattestberattigade och budgetansvariga befattningar samt

ersattare alternativt hur ersittare utses.
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Ordinarie Stallforetradare

Namndens ordforande Nimndens vice ordforande

Chef f6r ekonomiavdelningen eller enligt

Forvaltningsdirekt6r térordnande av férvaltningsdirektéren
Avdelningschef Enligt férordnande av férvaltningsdirektéren
Enhetschef Enligt férordnande av respektive avdelningschef
Sektionschef Enligt férordnande av respektive enhetschef

3.  Beslutsattestratt

Forvaltningsdirektoren och dennes ersittare har generell beslutsattestritt for
samtliga verksamhetsomraden, det vill siga samtliga férvaltningens kostnadsstille.
Avdelningschef har generell beslutsattestritt inom respektive avdelning. Enhetschef
har generell beslutsattestratt inom respektive enhet. Den generella
beslutsattestritten giller endast da ordinarie beslutsattestant eller dennes ersittare

inte ar i tjanst eller nir det av annat skil bedoms nédvandigt att attest utfors.

Attestritten begrinsas till hindelser som dr férenliga med verksamhetens syfte samt

fir belasta verksamheten ekonomiskt.

Attestberattigade befattningshavare ska finnas registrerade med namn i
forvaltningens attestforteckning som ar digital och uppdateras 16pande. Uppgift om
nya attestanter och dndrad attestritt rapporteras till redovisningsansvarig ekonom
péa ekonomiavdelningen via blankett pa komin. Ny eller dndrad attestritt ska
godkinnas av 6verordnad chef. Det aligger den som utser attestant att tillse att
denne ir vil fortrogen med gillande attestbestimmelser och upplysa denne om det

med uppdraget foljande ansvaret.

Som praktisk regel giller att ekonomichef, enhetschef f6r ekonomiavdelningen och
ekonomer pa ekonomiavdelningen har en generell ritt att vidta rittelser och
bokslutstransaktioner i bokféringen och att sikerstilla att budgetansvarig sa snart

som mojligt blir informerad om dessa atgirder.

Aven enhetschefen och medarbetare pa Redovisningsenheten (som ir placerad pa

hilsa-, vard- och omsorgsforvaltningen) och som anges i
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funktionsstodstorvaltningens attestforteckning, har tilldelats attestritt for vissa

rittelser, intdkter och kostnader samt vissa transaktioner pa balanskonton.

Av attestforteckningen ska det framga vilka personer eller befattningar som har

attestritt och hur attestritten ir kopplad till kodplanen.

4. Forordnande av stdllforetradare

For samtliga attestberittigade kan en stillforetridare utses. Dessa far endast
attestera vid ordinarie attestberittigades franvaro och har vid beslutsattest samma
ansvarsstillning som den som de ar stallforetradare for. Stillforetridare rapporteras
till redovisningsansvarig ekonom pa ekonomiavdelningen via blankett pa komin. Ny

eller dndrad attestritt ska godkdnnas av 6verordnad chef.

Tillfalligt férordnande av stillféretradare rapporteras till redovisningsansvarig

ckonom pa ekonomiavdelningen via blankett pa komin.
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5.  Specifikation av attestratt - kostnader/utgifter

5.1.  Huvudregel

Attestsituation Attestberattigad Anmérkning
1. Ink6p inom ramen for verksamhetens

normala drift, hégst 1 000 000 kronor per Sektionschef Beloppsgrins
inkopstillfille

2. Inkép inom ramen for verksamhetens
normala drift, hégst 2 000 000 kronor petr Avdelningschef Beloppsgrins
ink6pstillfalle

3. Inkép inom ramen for verksamhetens
normala drift, hégst 3 000 000 kronor per Forvaltningsdirektor Beloppsgrins
ink&pstillfalle

4. Inkop inom ramen for verksamhetens
normala drift, 6ver 3 000 000 kronor per Forvaltningsdirektdr
ink&pstillfalle

Efter beslut 1
arbetsutskottet

5. Inkép ur investeringsbudget inom ramen
tor beviljat anslag, hégst 1 000 000 kronor per | Avdelningschef Beloppsgrins
ink&pstillfalle

6. Ink6p ur investeringsbudget inom ramen
tor beviljat anslag, h6gst 2 000 000 kronor per | Forvaltningsdirektor Beloppsgrins
inkopstillfille

7. Ink&p ur investeringsbudget inom ramen

tor beviljat anslag, 6ver 2 000 000 kronor per | Forvaltningsdirektor Efter beslut
inkopstillfille arbetsutskottet

Oavsett beloppsgrins maste lagen om offentlig upphandling f6ljas.
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5.2. Undantag fran huvudregel

50)

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
Undantag frin beloppsgrins

Entreprenader och konsultationer enligt Avdelningschef

avtal.

Hyror enligt kontrakt Sektionschef

Utbetalning till Férsikringskassan avseende
de 20 forsta assistanstimmarna per vecka for
de personer i kommunen som uppbir statlig

assistansersittning

Enhetschef myndighetsenheten

Lopande systemkostnader enligt avtal

avseende drift, licenser och avgifter som

Enhetschef

verksamhetssystem och

belastar enheten verksamhetssystem och digitalisering
digitalisering.

(Aktuella avtal skrivs under av

torvaltningens ekonomichef)

Kostnader inom Myndighetsenheten Sektionschef inom

avseende externa platser enligt SOL

myndighetsenheten med ansvar

for externa platser enligt SOL

Undantag frin budgetansvarsprincip med mera

Utgifter som dr knutna till attestanten sjalv
(tjdnsteresor, representation, kurser,

konferenser, mobiltelefon, personalvird med

Nairmast overordnad chef

mera)

Externa platser enligt LSS Avdelningschef
Kurser, konferenser med mera utanfor Avdelningschef
Norden men inom EU

Kurser, konferenser med mera utanfér EU | Férvaltningsdirektdr
Beviljande av handkassa/fotladdat kort Ekonomichef
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Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

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 (tjansteresor, representation,
kurser, konferenser, mobiltelefon,

personalvird med mera)

Forvaltningsdirektor

Utgifter knutna till 6vriga ledaméter
(fjdnsteresor, representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon, personalvird med

mera)

Forvaltningsdirektor

Utgifter knutna till férvaltningsdirektor
(fjansteresor, representation, kurser,
konferenser, mobiltelefon, personalvird med

mera)

Ordforande

Nimndens gemensamma I6pande utgifter
for till exempel administration, lokaler samt

enklare fortiring vid nimndsméten

Forvaltningsdirektor

Ersittning till fértroendevald som utbetalas
1 enlighet med ”Arvodesregler fér

fortroendevalda 1 Malmo stad”.

Sekreterare vid sammantridet

Rittelser av redovisningsposter

Ekonomichef

Enhetschef ekonomienheten
Ekonom/Kamrer/Enhetschef
tor redovisningsenheten
(HVOF)

Omféring med
resultatpaverkan ska
besluts-attesteras av
budgetansvarig,
undantaget rittelser
av felkodningar och
uppbokningar i
samband med
miénadsstingning
och bokslut.
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Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
Bokféringsfiler frin Sektionschef Ekonom/Kamrer

verksamhetssystem/ forsystem

Ekonomichef

Enhetschef ekonomienheten
Redovisningsenheten (HVOEF):
enhetschef och medarbetare

enligt attestfOrteckning

Forvaltningsinterna transaktioner avseende

torsiljning och kop av tjanster

Ekonomichef, Enhetschef

ekonomienheten

Semesterloneskuld samt upplupna

lonekostnader

Ekonomichef, Enhetschef
ekonomienheten, HR-chef

Ekonom/Kamrer
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Specifikation av attestratt- intdakter/inkomster

Attestsituation Attestberattigad Anmadrkning
Huvudregel

Inkomster Sektionschef

Undantag fran huvudregel

Forsiljning av inventarier Ekonomichef

avskrivna inventarier

ej avskrivna inventarier

Bokforingsfiler frin

verksamhetssystem/ forsystem

Sektionschef Ekonom/Kamrer
Ekonomichef

Enhetschef ekonomienheten

Redovisningsenheten (HVOEF):
enhetschef och medarbetare

enligt attestforteckning

Rittelser av redovisningsposter

Ekonomichef

Enhetschef ekonomienheten
Ekonom/Kamrer Enhetschef
for redovisningsenheten
(HVOEF)

Omféring med
resultatpdverkan ska
beslutsattesteras av
budgetansvarig,
undantaget rittelser
av felkodningar och
uppbokningar i
samband med
miénadsstingning
och bokslut.

Centralt kassasystem

Kamrer/Ekonom
Ekonomichef

Enhetschef ekonomienheten
Redovisningsenheten (HVOF):
enhetschef och medarbetare

enligt attestforteckning
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Enhetschef ekonomienheten
Redovisningsenheten (HVOF):

enhetschef och medarbetare

enligt attestforteckning

Attestsituation Attestberattigad Anmadrkning
Inbetalningar Kamrer/Ekonom
Ekonomichef

Intdkter avseende arbetsmarknadsitgirder | Ekonomichef Avstimmes med
Enhetschef ekonomienheten | respektive
Ekonom/Kamrer arbetsledare.
HR- konsult
Enhetschef {61
redovisningsenheten (HVOF)
7.  Specifikation av behorighetsattest
Situation Attestberattigad Anmarkning
Ekonomichef
. . Enhetschef
Opvriga transaktioner .
ekonomienheten
Ekonom/Kamrer
Férvaltningschef, Avser uppgifter som

Lonetransaktioner

sektionschef och
HR- konsult/
HR-administrator

avdelningschef, enhetschef,

férvaltningen
registrerar i

HR- systemet eller
hantering av

HR- service.
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