Attestinstruktion for kommunfullmaktige

Galler fran och med 17 maj 2023
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Inledning

Den 19 december 2019 faststillde kommunfullmiktige nytt attestreglemente f6r Malmé
stad (§255, STK-2019-1345), att borja gilla fran och med 1 april 2020. Till reglementet
finns kompletterande kommungemensamma tillimpningsanvisningar (KS 2023-03-01
§64, STK 2022-1582).

Vad innebar attest?
Med attest menas att attestanten intygar att kontroll av en ekonomisk hindelse ir gjord
utan anmirkning.

Attestantens ansvar
Huvudregeln ir att beslutsattesten f6r en ekonomisk hindelse ska folja budgetansvaret.

Beslutsritten for ett ekonomiskt dtagande begrinsas alltid av den ekonomiska ram som
beslutsattestanten forfogar Gver och/eller av direktiv och riktlinjer som getts av
overordnad eller genom sirskilda beslut. Innan beslut om ett ekonomiskt atagande ska
kontroll av att kostnaden fir belasta verksamheten ekonomiskt géras. I samband med den
ekonomiska uppfoljningen tar enheten ekonomi och utveckling inom avdelningen intern
ledning och stod fram utdata fran ekonomisystemet som stod till den besluts- och

attestberittigades bedomning av det ekonomiska laget.

Granskningsattestanten och beslutsattestanten dr ansvarig var och en for sig for de
kontroller som ska utféras i samband med attest och intygar genom attesten att
kontrollerna ar utférda. Den som utfér kontroll far inte beslutsattestera transaktioner till
sig sjalv eller nirstiende. Detta giller dven kostnader/intikter som pafors via

bokforingsorder.
Det ir inte tillitet att beslutsattestera egna kostnader eller utlige/inkop.
I tillimpningsanvisningarna till attestreglementet definieras egna kostnader sa hir:

Attestritten omfattar inte egna utgifter. Héndelser som avses dr in- och
utbetalningar som till exempel reserdkningar, ersdttning for utléigg, egna
mobiltelefonrékningar, egen representation eller representation for ndrstaende samt
affdrstransaktioner till bolag eller liknande ddr intressekonflikt kan uppsta.
Beslutsattest ska i saddana fall géras av éverordnad.

Ersittare har attestritt endast nir ordinarie beslutsattestant inte dr i tjanst.

Attest ska ske 1 rimlig tid, sd att fakturor kan betalas innan forfallodatum. Vid attest ska
bifogade dokument 6ppnas. Vilka kontroller gransknings- och beslutsattestanten ska géra
innan attest fortydligas i dokument som enheten ekonomi och utveckling tar fram.
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Specificering av tillampningsanvisningarna

Alla som medverkar i hanteringen av ekonomiska handelser ska vara uppmirksamma och
kontrollera kostnadens rimlighet. Om en brist uppticks ska detta alltid framféras till
overordnad chef eller till den ekonom pa ekonomienheten som ar kontaktperson for

verksamheten.

Om beslutsattest gors genom namnunderskrift ska namnteckningen skrivas med penna
tor varaktig skrift. Namnunderskrifterna ska dateras och behorighetsattesteras.

Bokforingsorder far inte beslutsattesteras av den person som registrerar ombokningen i

ekonomisystemet med undantag for justerings- och hinsynsposter.

Forteckning over attestberattigade

Enheten ekonomi och utveckling inom avdelningen intern ledning och stéd ska
sammanstalla och férvara en aktuell forteckning med namnteckningsprov 6ver de
personer som har beslutsattest samt deras ersattare. Forteckningen ska kunna kopplas till
den organisatoriska enhet och/eller den specifika koddel som beslutsattesten 4r begransad
till. Granskningsattestanter behover inte finnas med i forteckningen.

Attestinstruktionen och attestférteckningen ska beslutas av kommunstyrelsen vid
ingangen av varje ny mandatperiod eller vid storre organisatoriska forindringar.
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Specifikation av attestratt
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avdelning intern
ledning och stod.

Attestsituation Beslutsattestant | Beslutsattestant Anmarkningar
ordinarie ersattare
.| Bokforingsorder | Kamrer, enhetschef, |Enhketsehefeeh | Omforing ska ske 1 samrad
(ombokning) controller och eontrollerpa med budgetansvarig,

ckonom pd enheten |enhetenekenemt |undantaget rittelser av
ekonomi och ochutveckling telkodningar och
utveckling inom inem uppbokningar i samband
stadskontorets stadskentorets med manadsstingning och

bokslut.

Med undantag for
justerings- och
hinsynsposter ska
bokféringsorder
beslutattesteras av annan an
den som registrerat
bokféringsordern i
ekonomisystemet.

.| Bokforingsorder

Ekonom och
enhetschef inom
redovisningsenheten,
Kommuntjanster,
Serviceforvaltningen

Omforing av kostnader
med resultatpaverkan ska
ske 1 samrad med
budgetansvarig, undantaget
rattelser av felkodningar
och uppbokningar i
samband med
manadsstingning och
bokslut.

Med undantag for
justerings- och
hinsynsposter ska
bokféringsorder
beslutattesteras av annan an
den som registrerat
bokféringsordern i
ekonomisystemet.
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.| Tillgangar och Kamrer, controller | Enhetsehefoch
skulder med och eontrollerpa
undantag for enhetschef pa ettheten-ekonomt
investeringar enheten ekonomi echutveekling

och utveckling inom |iresm
stadskontorets stadskontorets
avdelning intern avdelningintern
ledning och stod. lednineoechstéd:

Kommunfullméktige, kostnadsstille 8055

Attestsituation

Beslutsattestant

Ordinarie

Beslutsattestant

ersattare

Anmarkningar

.| Ersittning till
ledamoter i
kommunfullmaktige
kopplat till

sammantradet

Sekreterare vid
motet

.| Ersittning till
presidiet vid

Sekreterare vid
motet

i

ledning och st6d

presidieméten
.| Egna kostnader Stadsdirektor Avdelningschef for Egna kostnader
kommunfullmaktiges stadskontorets definieras enligt
ordforande avdelning intern attestreglementets
ledning och stod tillampningsanvisning
ar 10 § om Jav, se sida
3 i detta dokument
.| Egna kostnader 1:e Sektionschef Enhetschef Se ovan
och 2:e vice Nimnd och Kanslienheten
ordfoérande samt registrator
Ovriga ledamoter
T Presidi ] < Senclodiralrd
I & &8 j 165 e
.| Partistod/administra- | Sektionschef Avdelningschef for Arvode enligt Malmo6
tivt stod till kommun- | Nimnd och stadskontorets stads
tullmiktiges grupper | registrator avdelning intern arvodesreglemente
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.| Intakter och 6vriga Sektionschef Enhetschef
kostnader for Nimnd och Kanslienheten
kommunfullmaktiges | registrator
sammantriden

.| Investeringsutgifter Sektionschef Enhetschef
for inventarier till Nimnd och Kanslienheten
kommunfullmaktiges | registrator

sammantradesrum i

RAadhuset

Representativ verksamhet, kostnadsstalle 8789

Attestsituation

Beslutsattestant

Beslutsattestant

Anmarkningar

sammanhorande med
Ridhuset som
tastighet

val

Ordinarie ersattare

.| Ersdttning till Sekreteraren vid I enlighet med av
ledamoter i motet kommunfullmiktige
representations- antagna regler for
kommittén, och arvoden.
priskommittéerna

.| Kostnader for Sektionschef Enhetschef I enlighet med beslut
representation Demokrati och Kanslienheten tagna av

val representations-
kommittén.

.| Kostnader for bidrag, |Sektionschef Enhetschef Tenlichet-medfattat
priser och gavor Demokrati och | Kanslienheten bestat. | enlighet med

val beslut tagna av
representations-
kommittén.

.| Intdkter och Ovriga Sektionschef Enhetschef I enlighet med beslut
kostnader for den Demokrati och Kanslienheten tagna av
representativa val representations-
verksamheten kommittén.

.| Lokalkostnader och Sektionschef Enhetschef
Ovriga kostnader Demokrati och | Kanslienheten
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6.| Kostnader avseende | Sektionschef Enhetschef
inventarier och Demokrati och Kanslienheten
torbrukningsmaterial | val
till Radhusets
representativa
utrymmen

7.|Investeringsutgifter Sektionschef Enhetschef
for inventarier till Demokrati och Kanslienheten
Radhusets val
representativa
utrymmen

Specifikation av behorighetsattest

Behorighets-
Attestsituation attestant Anmarkningar
1.| Ersattning till HR-
ledamoter i administrator/ HR-
kommunfullmaktige |konsult
kopplat till
sammantride och Sekreterare inom

presidiemote samt kansliet
ersittning till
ledamoter i
representations-
kommittén, och
priskommittéerna
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Specifikation av attest i kundreskontraportalen

Attestsituation Attestant Anmarkningar
1.| Utbetalningar i Kamrer Avser utbetalning av kreditfakturor
kundreskontraportal som beslutsattesteras i vanlig
en (KRP utbetalning Enhetschgf, (?konorn ordning, iterbetalning av felaktiga
attest) och redovisnings- . .
. inbetalningar.
sekreterare inom
redovisningsenheten,
Kommuntjanster,
Serviceforvaltningen
2. | Helkreditering Kamrer Avser kreditering av felaktig
kundfaktura, som inte skickats ut till
Enhetschef f6r kund. Anledning till kreditering ska
ekonomi och . .
) noteras i ekonomisystemet.
utveckling

Controller, enheten
ekonomi och
utveckling

Granskningsattest
Granskningsattest av kostnadsstille f6r kommunfullmaktige respektive f6r den
representativa verksamheten utférs av medarbetare pa kanslienheten, stadskontorets

avdelning intern ledning och stod.
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