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1. Attestinstruktion for gymnasie- och
vuxenutbildningsférvaltningen

Attestinstruktion

Kommunfullmiktige faststillde attestreglementet, beslut KF 191219, samt
kommunstyrelsens tillimpningsanvisningar for attestreglemente Malmo stad,
antagen av KS 2020-01-15.

Vad innebéar attest?

Med attest menas att intyga att kontroll gjorts utan anmarkning. En

attestinstruktion ska visa vem som ar ansvarig for beslut som far ekonomiska
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konsekvenser. Den ska tillse att beslut fattas pa ritt niva samt vara ett medel

for att forbittra planering, uppfoljning och intern kontroll.

Definition av budgetansvar och attest

Budgetansvar innebar ett ansvar att halla de ekonomiska ramarna i en budget
samt ansvar for utvirdering av verksamhetens maluppfyllelse gentemot budget.
Det ar alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att
transaktionen far belasta verksamheten ekonomiskt, Overensstimmer med
fattade beslut, ligger inom ramen for verksamhetsomradet samt att underlagen

ar tillrickliga.

Attestforteckning

Av en attestforteckning ska det tydligt framga vilka personer eller befattningar
inom nimndens verksamhetsomride som har attestritt och hur attestritten ir
kopplad till kodplanen. Huvudregeln for transaktioner 1 resultatrikningen ar att
attestritten ska knytas till koddelen kostnadsstalle.

En aktuell attestforteckning forvaras digitalt hos redovisningsenheten. Denna

uppdateras 16pande nir forindringar sker.

Ansvarsforbindelse

Gymnasie- och vuxenutbildnings direktér samt dennes ersittare har generell
attestritt for forvaltningen. Utbildningschef har generell beslutsritt inom
respektive utbildningsomrade. Gymnasie- och vuxenutbildningens ordférande

attesterar Gymnasie- och vuxenutbildnings direktorens egna kostnader.

For samtliga beslutsattestberittigade ska stallféretridare utses. Stallféretradare
far endast attestera vid ordinarie attestberittigads franvaro. Det éligger
stallforetradaren att informera ordinarie beslutsattestant om de beslut som
tagits. Det dligger den som utser stillféretridare att tillse att denne dr val

fortrogen med gillande bestimmelser och upplysa uppdragets ansvar.

Granskningsattestanten och beslutsattestanten ér ansvarig var och en for sig

for de kontroller som ska utforas i samband med attest.

Det 4r inte tilldtet att beslutsattestera utgifter eller utligeg/inkép som avser
overordnad chef eller egna kostnader. Undantag frin denna regel ar
beslutsattest av presidiets l6pande utgifter for till exempel administration,
lokaler, samt enklare fértiring vid nimndsmoten ska kunna beslutattesteras

inom nimndens forvaltningsuppdrag av tjansteperson.

Beslutsritten begrinsas alltid av anslagna medel och/eller direktiv och

riktlinjer som anges av 6verordnad eller sirskilda beslut.
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Som praktisk regel giller att ekonomichef, redovisningsansvarig och controller
har ett generellt bemyndigande att vidta réttelser och bokslutstransaktioner i
bokforingen. Enhetschef redovisningsenheten, ekonomer och
redovisningssekreterare/-assistenter pa den gemensamma redovisningsenheten
har ett generellt bemyndigande att vidta rittelser av koddel konto i
eckonomisystemet och att se till att budgetansvarig sa snart som mojligt blir

informerad om dessa édtgirder.

For pappersbaserade rutiner ska besluts- och behorighetsattest utféras med
fullstindig namnteckning och med varaktig skrift. Attest i I'T-baserade rutiner
ska ske genom elektronisk attest.

Attestforteckningar skall upprittas Gver attestberittigade per kostnadsstalle.

Attestberittigade befattningshavare ska finnas upptagna med namn och
underskrift pa sirskild blankett. Blanketten ska vara signerad av 6verordnad
chef samt den som fatt tilldelad attestbehérigheten. Blanketten limnas till
redovisningschefen pa den med Grundskoleférvaltningen gemensamma

redovisningsenheten.

2. BESLUTATTESTBERATTIGADE OCH
BUDGETANSVARIGA BEFATTNINGAR

Ordinarie

Ordférande gymnasie- o
vuxenutbildningsnamnd

Stallforetradare

Vice ordférande
gymnasie- och
vuxenutbildningsnamnd

Gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektor

Enligt forordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektér

Ekonomichef

Enligt forordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektér

Enhetschef fysisk miljo

Enligt férordnande av
ekonomichef

HR-chef

Enligt forordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektor

Avdelningschef
kvalitets- och
utvecklingsavdelningen

Enligt forordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektor

Kommunikationschef

Enligt forordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektér
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Avdelningschef
myndighetsavdelningen

Enligt férordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektér

Enhetschef

Enligt férordnande av
avdelningschef
myndighetsavdelningen

Enhetschef

Enligt forordnande av
avdelningschef
myndighetsavdelningen

Enhetschef

Enligt forordnande av
avdelningschef
myndighetsavdelningen

Utbildningschef

Enligt forordnande av
gymnasie- och
vuxenutbildningsdirektér

Rektor

Enligt férordnande av
utbildningschef

Bitradande rektor

Enligt férordnande av
rektor

Ovriga motsvarande
enhets- och
sektionschefer

3. Specifikation av attestratt

kostnader/utgifter

Enligt férordnande av
utbildningschef

Oavsett beloppsgrins maste delegationsordning och nimndens riktlinjer for

direktupphandling f6ljas.

3.1 Huvudregel

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

311 Upphandling, inkdp,
underhall inom
verksamhetens normala
drift dver 1.000.000 kr

Budgetansvarsprincip

3.1.2 Upphandling, inkop,
underhall inom
verksamhetens normala
drift under 1.000.000 kr

Budgetansvarig

Budgetansvarsprincip

3.1.3 Upphandling, inkdp,
underhall som inte avses i
punkt 3.1.1 samt punkt
3.1.2 med en
beloppsgrans under
1.000.000 kr per
inkopstillfalle (exkl

mervardesskatt)

Beloppsgrans
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3.14

Upphandling, inkop,
underhall som inte avses i
punkt 3.1.1 samt punkt
3.1.2, dver 1.000.000 kr
per inkopstillfalle, efter
beslut i arbetsutskott

Direktor

Beloppsgrans

3.2 Undantag fran huvudregeln

3.2.1 Undantag fran beloppsgrans

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

3.2.1

Entreprenader och
konsultationer enligt avtal

Avdelningschef

Undantag fran
beloppsgrans

3.2.2

Hyror enligt kontrakt

Ekonomichef

Undantag fran
beloppsgrans

3.2.3

Avtalade
utbildningsplatser hos
externa
utbildningsleverantérer

Ekonomichef

Utbildningschef
vuxenutbildningsomradet

Undantag fran
beloppsgrans

3.24

Kop/sélj platser
interkommunalerséttning

Ekonomichef

Undantag fran
beloppsgrans

3.2.5

Skolskjuts sarskoleresor

Terminskort elever inom
gymnasieskola

Ekonomichef

Undantag fran
beloppsgréans

3.3.1 Undantag fran budgetansvarsprincip m.m

331

Extern utbildning, resor,
studiebesok, konferenser
mm utanfoér Europa

Direktor

Undantag fran
budgetansvarsprincip

3.34

Extern utbildning, resor,
studiebesdk, konferenser
mm utanfér Norden men
inom Europa

schef

Avdelningschef/utbildning

Undantag fran
budgetansvarsprincip

3.35

Extern utbildning, resor,
studiebesok, konferenser
inom Norden

Budgetansvarig

Undantag frén
budgetansvarsprincip

3.3.6

Tjéanstgoringsuppgifter
anm: attest avser endast

formell kontroll av dvertid, O-

Budgetansvarig

Undantag fran
budgetansvarsprincip
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tillagg, timlistor, beredskap
och dylikt

3.3.7 Arvoden till fértroendemén Namndsekreterare Undantag fran
budgetansvarsprincip

3.3.8 Utgifter som ar knutna till Narmast 6verordnad chef | Undantag fran

attestanten sjalv budgetansvarsprincip
(tjansteresor, representation,

kurser, konferenser,

mobiltelefon, personalvard

mm)

3.3.9 Investeringar Ekonomichef Undantag fran
beloppsgréans och
budgetansvarsprincip

3.3.10 | Rekvisition av kassaftrlag Ekonomichef Undantag frén

(handkassa) och forskott Redovisningsansvarig budgetansvarsprincip
3.3.11 | Bokféringsfiler fran Budgetansvarig Undantag frén
verksamhetssystem beloppsgréns och
Enhetschef budgetansvarsprincip
antagningsenheten
Avdelningschef for KMA
Ekonomichef
Enhetschef, ekonom,
redovisningssekreterare/a
ssistent
Redovisningsenheten
Controller
ekonomiavdelningen
3.3.12 | Bokforingsorder Ekonomichef Undantag frén
beloppsgrans och
Redovisningsansvarig budgetansvarsprincip
Controller
ekonomiavdelningen
Enhetschef, ekonom,
redovisningssekreterare/a
ssistent
Redovisningsenheten
3.3.13 | Forvaltningsinterna Ekonomichef Undantag frén
kostnader budgetansvarsprincip
Redovisningsansvarig
Controller
ekonomiavdelningen
3.3.14 | Fackliga kostnader HR-chef eller av denna Undantag fran

de-legerad medarbetare

budgetansvarsprincip
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3.3.15 | Semesterléneskuld Ekonomichef Undantag fran
beloppsgréans och
Redovisningsansvarig budgetansvarsprincip
Enhetschef
Redovisningsenheten
3.3.16 | Kostnader for elektronisk Ekonomichef Undantag fran
posthantering Redovisningsansvarig budgetansvarsprincip
3.3.17 | Intakter och kostnader for Avdelningschef Kvalitets Undantag fran
forsaljning/kop av skolplatser | och utveckling budgetansvarsprincip
inklusive tillaggsbelopp. Avdelningschef KMA
3.3.18 | Intakter och kostnader for Utbildningschef Undantag fran
forsaljning/kdp av skolplatser | vuxenutbildning budgetansvarsprincip
avseende vuxenutbildning
3.3.19 | Upphandling Se GVN:s
delegationsordning

4. Specifikation av attestratt — inkomster

Huvudregel

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

4.1.1

Inkomster

Budgetansvarig

Budgetansvarsprincip

Undantag fran huvudregeln

Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

421 Forsaljning/utrangering av | Direktor Undantag fran
inventarier Ekonomichef budgetansvarsprincip
4.2.2 Ersattning fran staten Budgetansvarig Undantag fran
Ekonomichef budgetansvarsprincip
Controller
ekonomiavdelningen
4.2.3 Bokféringsorder Ekonomichef Undantag fran

Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Enhetschef, Ekonom,
Redovisningssekreterare/
Assistent

Redovisningsenheten

budgetansvarsprincip
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424

Intékter avseende
arbetsmarknadsatgarder

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Enhetschef, Ekonom,
redovisningssekreterare/a
ssistent
Redovisningsenheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip

4.2.5

Bokforingsfiler fran
verksamhetssystem

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Enhetschef, Ekonom,
Redovisningssekreterare/
assistent
Redovisningsenheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip

4.2.6

Forvaltningsinterna
intakter

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Undantag fran
budgetansvarsprincip

4.2.7

Avrop mot
kommuncentrala anslag

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Undantag fran
budgetansvarsprincip

4.2.8

Centralt kassasystem

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Enhetschef, Ekonom,
Redovisningssekreterare/
Assi-stent
Redovisningsenheten
assistent

Undantag fran
budgetansvarsprincip

429

Post- och
bankgiroinbetalningar

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Controller
ekonomiavdelningen

Enhetschef, Ekonom,
redovisningssekreterare/a

Undantag fran
budgetansvarsprincip
endast i samband med
slutskede av
manadsstangning
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ssistent
Redovisningsenheten

4.2.10

Interna kundfakturor

Ekonomichef
Redovisningsansvarig

Enhetschef
Redovisningsenheten

Undantag fran
budgetansvarsprincip
endast i samband med
slutskede av
manadsstangning
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Attestsituation

Attestberattigad

Anmarkning

5.1 Behorighetsattest i Redovisningsansvarig
ekonomisystemet Enhetschef, ekonom,
redovisningssekreterare/
assistent
Redovisningsenheten
5.2 Behdrighetsattest i Utses av respektive
I6nesystem budgetansvarig chef
5.3 Ovriga utgifter Ekonomichef

Redovisningsansvarig
Enhetschef
Redovisningsenhet






