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1. Beslutsattestberattigade och budgetansvariga befattningar

Som grunddokument géller attestreglemente for Malmo stad beslutad i kommunfullméaktige 19 december
2019 att gélla fran och med 1 april 2020 och kommunstyrelsens tillampningsanvisningar for
attestreglemente for Malmo stad, antagen av KS 2020-01-15 §13 att galla fr o m 2020-04-01.

Namndens ordférande Sara Wettergren, 1:e vice ordférande Mubarik Mohamed Abdirahman
grundskoledirektor Peter Lindberg och ekonomichef Nedim Buric erhaller ratt att foretrada
namnden/forvaltningen inom dess ordinarie verksamhet for att underteckna avtal, ansékningar och liknande
handlingar samt drenden dar namngiven ansvarsforbindelse forvantas. Detta likstdlls med firmatecknare
(GRF 2023-1425).

Endast grundskoledirektor har generell attestratt for forvaltningen. Utbildningschef har generell beslutsratt
inom respektive utbildningsomrade. Kamrer har generell attestratt for balansrakningen.

Enligt kommunstyrelsens tillampningsanvisningar for attestreglemente for Malmoé stad under rubriken Jav
for att inte kors-attest ska uppsta ska, ledamoéter i namndens presidiums beslutsattest utforas enligt foljande
ordning.

Befattning Attestant
Ordforande 1:e vice ordforande
1:e,2:e vice ordforande  Forvaltningsdirektor
Ovriga ledamdéter Forvaltmingsdirektor

Forvaltningsdirektor Ordférande

Beslutsattest av namndens gemensamma l6pande utgifter for till exempel administration, lokaler samt
enklare fortaring vid namndsmoten beslutsattesteras inom namndens forvaltningsuppdrag av kanslichef for
att slippa kors-attest). Detsamma galler for ersattning till fértroendevald som utbetalas i enlighet med
”Arvodesregler for fortroendevalda i Malmo stad”. | dessa fall far undantag fran principen att underordnad
inte far beslutsattestera 6verordnad tillatas.

For samtliga beslutsattestberattigade ska stéllforetradare utses. Dessa far endast attestera vid ordinarie
attestberattigads franvaro. Det aligger stallféretradaren att informera ordinarie beslutsattestant om de
besluts som tagits. Det aligger den som utser stéllféretradare att tillse att denne &r val fortrogen med
gallande bestammelser och upplysa om det med uppdraget foljande ansvaret.

Beslutsratten begransas alltid av anslagna medel och/eller direktiv och riktlinjer som anges av déverordnad
eller sarskilda beslut.

Forekommer samma bendmning pa flera befattningar ska enligt § 4 i tillampningsanvisningar till Malmo
stads attestregemente ett beslutsdokument upprattas av namnden som beskriver hur attestratten knyts till
befattning. Grundskoleférvaltningen beskriver hur befattningsgrupper knyts till olika befattningar i var
attestforteckning per anvandare och kostnadsstille. Attestinstruktionen delegerar attestratt pa olika
omraden till saval unika befattningar som befattningsgrupper. Exempel pa befattningsgrupper ar
budgetansvariga, utbildningschefer, avdelningschefer, enhetschefer, sektionschef, rektor samt enheten
budget & uppféljning (enhetschef och dess controller och ekonomer) samt redovisningsenheten (enhetschef
och dess ekonomer, redovisningssekreterare och -assistenter).

Som praktisk regel géller att ekonomichef, kamrer, enheten fér budget & uppféljning samt
redovisningsenheten har ett generellt bemyndigande att vidta rattelser och bokslutstransaktioner i
bokféringen. Rattelser av investeringar som gatt felaktigt i drift sker av kamrer. Budgetansvarig meddelas om
rattelse sker mellan investering och drift sa snart som mojligt.



For pappersbaserade rutiner ska besluts- och behérighetsattest utforas med fullstadndig namnteckning och
med varaktig skrift. Attest i IT-baserade rutiner ska ske genom elektronisk attest.

Attestforteckningar skall upprattas 6ver attestberattigade per kostnadsstille.

Attestberattigade befattningshavare ska finnas upptagna med namn pa sarskild elektronisk blankett.
Blanketten ska vara elektronisk attesterad av 6verordnad chef. Blanketten fylls i elektroniskt pa Komin och
arkiveras elektroniskt hos redovisningsenheten.

Begreppet orderattest har ersatts av ordergodkdannande i Malmo stads attestreglemente. Betydelsen ar
fortfarande att en ar behorig att skicka bestallning vid elektronisk handel. Grundskoleférvaltningen avser
fortsatt att anvanda begreppet orderattest, vilket innebér att 6verordnad chef dven fortsattningsvis ska
godkdnna vem som tilldelas denna attestratt pa sarskild blankett. Orderattest redovisas inte i

attestforteckningen.

Ordinarie

Ordférande grundskolenamnd

Stillforetradare

Vice ordforande grundskolendmnd

Grundskoledirektor

Enligt forordnande av grundskoledirektor

Ekonomichef

Enligt férordnande av grundskoledirektor

Enhetschefer ekonomiavdelningen

Enligt férordnande av ekonomichef

Kamrer

Enligt forordnande av Enhetschef for Budget och
uppféljning

HR-chef

Enligt forordnande av grundskoledirektor

Enhetschefer HR-avdelningen

Enligt forordnande av HR-chef

Avdelningschef Kvalitet och myndighet

Enligt férordnande av grundskoledirektor

Enhetschefer Kvalitet och myndighet

Enligt forordnande av avdelningschef for kvalitet
och myndighet

Avdelningschef for Utvecklingsavdelningen

Enligt forordnande av grundskoledirektor

Enhetschefer Utvecklingsavdelningen

Enligt férordnande av avdelningschef for
Utvecklingsavdelningen

Sektionschefer for Pedagogik, didaktik och
metod (PDM)

Enligt férordnande av enhetschef for PDM




Sektionschef for IT-enheten Enligt férordnande av enhetschef for IT-enheten

Enligt forordnande av samordnande

Enhetschefer samordning och stéd utbildningschef

Sektionschefer SU central Enligt forordnande av enhetschef SU central

Utbildningschef Enligt férordnande av grundskoledirektor

Enligt forordnande av utbildningschef pa

Rektor o o

utbildningsomradet.
Bitradande rektor Enligt forordnande av rektor pa skolan
Administrativ chef Enligt forordnande av rektor pa skolan

2. Specifikation av attestratt — utgifter

Som grunddokument géller attestreglemente for Malmo stad beslutad i kommunfullmaktige 19 december
2019 att gélla fran och med 1 april 2020. Utgangspunkt dr ocksa kommunstyrelsens tillampningsanvisningar
for attestreglemente fér Malmo stad, antagen av KS 2020-01-15 $13 att gélla fr o m 2020-04-01.

Grundskoleforvaltningen foljer lagen om offentlig upphandling. Inkép dar Malmo stad har tecknat
koncernavtal ska ske fran avtalsleverantorer.

2.1 Huvudregel

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning

2.1.1 Upphandling, inkdp, underhall inom Grundskoledirektor Budgetansvarsprincipen
verksamhetens normala drift 6ver
1 000 000 kr




2.1.2 Upphandling, inkép, underhall inom | Budgetansvarig Budgetansvarsprincip
verksamhetens normala drift under
1 000 000 kr
2.1.3 Upphandling, inkdp, underhall som Grundskoledirektor Beloppsgréins
inte avses i punkt 2.1.1 samt punkt
2.1.2 med en beloppsgrans under
1 000 000 kr per inkopstillfalle (exkl
mervardesskatt)
2.1.4 Upphandling, inkdp, underhall som Grundskoledirektor Beloppsgréns
inte avses i punkt 2.1.1 samt punkt
2.1.2, 6ver 1 000 000 kr per
inkopstillfalle, efter beslut i
arbetsutskott eller grundskolenamnd
2.2 Undantag fran huvudregeln
Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
2.2.0 Attestering av leverantoérsfakturor Av rektor delegerad Undantag
attestratt till bitr rektor | budgetansvarsprincip
och/ eller administrativ
chef.
2.2.1 Entreprenader och konsultationer Avdelningschef / Undantag frén
Budgetansvarig enligt avtal Utbildningschef beloppsgrdns,
2.2.2 Hyror enligt kontrakt Ekonomichef Undantag frén
beloppsgréns
2.2.3 Extern utbildning, resor, studiebesok, | Grundskoledirektor Undantag frén
konferenser mm utanfor Europa budgetansvarsprincip
224 Extern utbildning, resor, studiebestk, | Avdelningschef / Undantag frdn
konferenser mm utanfér Norden men | Utbildningschef budgetansvarsprincip,
inom Europa
2.2.5 Extern utbildning, resor, studiebestk, | Rektor / Enhetschef Undantag fréan
konferenser inom Norden budgetansvarsprincip,
2.2.6 | Tjanstgoringsuppgifter Narmast 6verordnad chef | Undantag fran
budgetansvarsprincip
anm: attest avser endast
formellkontroll av 6vertid, O-tillagg,
timlistor, beredskap och dylikt
2.2.7 | Arvoden till fértroendeman Namndsekreterare Undantag fran
budgetansvarsprincip




2.2.8 Utgifter som ar knutna till Nadrmast 6verordnad chef | Undantag frdn
attestanten sjalv (tjansteresor, budgetansvarsprincip
representation, kurser, konferenser,
mobiltelefon, personalvard mm)

2.2.9 Investeringar Ekonomichef Undantag fran

beloppsgrdns och
Kamrer budgetansvarsprincip

2.2.10 | Rekvisition av kassaférlag Ekonomichef Undantag fran

(handkassa) och forskott budgetansvarsprincip
Kamrer
2.2.11 | Bokféringsfiler fran Budgetansvarig Undantag fran
verksamhetssystem ' beloppsgrdns och

Avdelningschef budgetansvarsprincip,
Myndighetsavdelningen
Ekonomichef
Enhetschef
Redovisningsenheten
Enhetschef Budget &
uppfoljning
Kamrer
Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning
Redovisningsenheten

2.2.12 | Bokféringsorder Budgetansvarig Undantag fran

Ekonomichef

Enhetschef
Redovisningsenheten

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning

Redovisningsenheten

beloppsgrdns och
budgetansvarsprincip,




2.2.13 | Forvaltningsinterna kostnader Ekonomichef Undantag frdn
budgetansvarsprincip
Enhetschef Budget &
uppfdljning
Kamrer
2.2.14 | Fackliga kostnader HR-chef Undantag fran
budgetansvarsprincip,
Avdelningschef
2.2.15 | Semesterloneskuld Ekonomichef Undantag fran
beloppsgrdns och
Enhetschef budgetansvarsprincip
Redovisningsenheten
Enhetschef Budget &
uppfoljning
Kamrer
2.2.16 | Kostnader for elektronisk Ekonomichef Undantag fran
posthantering budgetansvarsprincip
Kamrer
2.2.17 | Intdkter och kostnader for Avdelningschef Undantag fran
forsaljning/kop av skolplatser Avdelningen kvalitet och budgetansvarsprincip
inklusive tillaggsbelopp. myndighet
2.2.18 | Rekvisitioner upp till 3 000 kr Skoladministrator Undantag fran
budgetansvarsprincip

Enligt sérskild delegation

3. Specifikation av attestratt - inkomster

3.1 Huvudregel

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
3.1.1 | Inkomster Budgetansvarig Budgetansvarsprincip
3.2 Undantag fran huvudregeln
Attestsituation Attestberattigad Anmarkning
3.2.0 | Attestering av kundfakturor Av rektor delegerad Undantag fran

attestratt till bitradande

rektor och/ eller
administrativ chef.

budgetansvarsprincip,




3.21

Avskrivning av forluster pa
fordringar (kundfordringar inte l6n)

Ekonomichef

Undantag frdan
budgetansvarsprincip

3.2.2

Forsaljning/nedskrivning/utrangeri
ng av inventarier

5 roled: ”

Ekonomichef

Undantag frén
budgetansvarsprincip

3.2.3

Ersattning fran staten

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning

Redovisningsenheten

Undantag frdn
budgetansvarsprincip

3.24

Bokforingsorder

Budgetansvarig
Ekonomichef

Enhetschef
Redovisningsenheten

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning

Redovisningsenheten

Undantag frén
budgetansvarsprincip

3.25

Intdkter avseende
arbetsmarknadsatgarder

Budgetansvarig

Enhetschef
Redovisningsenheten

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Redovisningsenheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip

3.2.6

Bokforingsfiler fran
verksamhetssystem

Budgetansvarig
Ekonomichef

Enhetschef
Redovisningsenheten

Undantag frdn
budgetansvarsprincip




Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning

Redovisningsenheten

3.2.7

Forvaltningsinterna intakter

Ekonomichef

Enhetschef Budget &
uppfdljning

Enhetschef
redovisningsenheten

Kamrer

Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning

Undantag frdn
budgetansvarsprincip

3.2.8

Avrop mot kommuncentrala anslag

Ekonomichef

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Controller och ekonomer
pa Enheten Budget &
uppfoljning

Undantag frdn
budgetansvarsprincip

3.2.9

Centralt kassasystem

Enhetschef
Redovisningsenheten

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Redovisningsenheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip

3.2.10

Post- och bankgiroinbetalningar

Enhetschef
Redovisningsenheten

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Undantag fran
budgetansvarsprincip

10



Kamrer

Redovisningsenheten

3.2.11

Interna kundfakturor

Ekonomichef

Enhetschef Budget &
uppfoljning

Kamrer

Enhetschef
Redovisningsenheten

Undantag frdn
budgetansvarsprincip
endast i samband med
slutskede av
mdnadsstdngning

11



4. Specifikation av behorighetsratt

Attestsituation Attestberattigad Anmarkning

4.1 | Behorighetsattest i ekonomisystemet Systemansvariga pa
ekonomiavdelningen
(avser saval manuella,
automatiska som
forprogrammerade
behorighetsattester)

Redovisningsenheten

4.2 | Behorighetsattest i [6nesystem Utses av respektive
budgetansvarig chef

4.3 | Ovriga utgifter Ekonomichef

Enhetschef
Redovisningsenheten

Enhetschef Budget &
uppfdljning

Kamrer

5. Uppfdljning och revidering

Forvaltningen ansvarar genom ekonomichefen for att revidering av dokumentet genomfors innan dess
upphorande samt i 6vrigt I6pande vid férandringar. Beslut om uppdatering och revidering fattas av
grundskolenamnden.



