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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. Attestinstruktionen
tor stadskontoret innehaller tillimpningsanvisningar som ar specifika for
kommunstyrelsens egen forvaltning. Attestinstruktionen innehaller ocksa en forteckning
over ekonomiska situationer da ritten att teckna beslutsattest avviker frin det

budgetansvar som finns reglerat i styrdokument for forvaltningens ekonomistyrning.

Vad innebar attest?
Med attest menas att attestanten intygar att kontroll av en ekonomisk hindelse ér gjord

utan anmarkning,

Attestantens ansvar
Huvudregeln ir att beslutsattesten for en ekonomisk handelse ska folja budgetansvaret.

Beslutsritten f6r ett ekonomiskt dtagande begrinsas alltid av den ekonomiska ram som
beslutsattestanten forfogar 6ver 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 far belasta verksamheten ekonomiskt goras. I samband med den
ekonomiska uppféljningen tar enheten ekonomi och utveckling inom avdelningen intern
ledning och st6d fram utdata fran ekonomisystemet som st6d till den besluts- och
attestberittigades bedémning av det ekonomiska laget.

Stadsdirektoren och dennes ersittare har en generell beslutsritt f6r hela stadskontoret.

Direktor/avdelningschef likstills med attestreglementets begtepp dverordnad
befattningshavare med ansvar for ett aygrinsat verksambetsomrade och har en generell beslutsattest
tor avdelningen. Enhetschef med underordnad sektion har generell beslutsattest for
enheten. Direkt6r/avdelningschef har ett ansvar for att de attestanter som utses inom
avdelningen har kunskap om vad attestritten innebar och vilket ansvar som attestanten

har enligt attestreglementet och tillimpningsanvisningarna.

Ersittare har attestritt endast nir ordinarie beslutsattestant inte ar i tjdnst. Detta giller
aven i de fall ndr beslutsattest utfors av 6verordnad chef. Attestinstruktionen omfattar
attestratten. Ska ersittare ha beslutsattestantens ansvar och befogenheter i sin helhet ska

delegationsbeslut fattas.

Bestillare, som utfér order- och mottagningsgodkinnande innan ansvarig chef
beslutsattesterar, utses av sektionschef for Kvalitet och service.

Granskningsattest ska utféras av den som har kunskap att utféra kontrollen.

Granskningsattestanter utses av budgetansvarig chef 1 den egna verksamheten.
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Budgetansvarig chef har ansvar for att granskningsattestanten har kunskap om vad
attestritten innebir.

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 dr utférda. Den som utfor kontroll far inte beslutsattestera transaktioner till
sig sjalv eller nirstdende. Detta giller dven kostnader/intikter som pafors via
bokféringsorder.

Det ir inte tillatet att beslutsattestera egna kostnader eller utlige/ink6p som avser
overordnad chef. I dessa fall ska chef narmast 6ver, beslutsattestera.

I tillimpningsanvisningarna till attestreglementet definieras egna kostnader sa hir:

Attestrdtten omfattar inte egna utgifter. Héndelser som avses dr in- och
utbetalningar som till exempel reserdkningar, ersdttning for utlégg, egna
mobiltelefonrdkningar, egen representation eller representation fér nérstdende samt
affdrstransaktioner till bolag eller liknande dér intressekonflikt kan uppsta.
Beslutsattest ska i sddana fall géras av éverordnad.

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 gora
innan attest fortydligas i dokument som enheten Ekonomi och utveckling tar fram.

Specificering av tillampningsanvisningarna

Alla som medverkar i hanteringen av ekonomiska hindelser inom stadskontoret ska vara
uppmirksamma och kontrollera kostnadens rimlighet. Om en brist uppticks ska detta
alltid framforas till Gverordnad chef eller till den ekonom pa Ekonomi- och
utvecklingsenheten 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
ckonomisystemet med undantag for justerings- och hinsynsposter.
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Forteckning dver 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 férteckningen.

Attestinstruktionen och attestférteckningen ska beslutas av kommunstyrelsen vid
ingangen av varje ny mandatperiod eller vid storre organisatoriska forindringar.
Stadsdirektoren har beslutsritt enligt delegation fran kommunstyrelsen att fatta beslut om
detaljjustering i attestinstruktionen och attestférteckningen f6r kommunstyrelsen.
Enheten ekonomi och utveckling inom avdelningen intern ledning och st6d bereder
arendet infor stadsdirektorens beslut.
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Specifikation av beslutsattestratt - KOSTNADER

Huvudregel
Budgetansvarsprincipen. Budgetansvaret regleras i styrdokument f6r forvaltningens
ckonomistyrning.

Attestsituation Beslutsattestant Anmarkningar

1.|Ink6p, eeh Budgetansvarig chef
kostnader och
intakter inom ramen
for verksamhetens
faststillda budget.

2. |Ink6p enligt Budgetansvarig chef | Attesteras i enlighet med
faststilld chefsansvaret for den verksamhet
investeringsplan. som investeringen avser.

3.| Eenakostnader: Overordnad-—<chef

4.| Moms Budgetansvarig chef | Nir moms korrigeras/bokfors pa

leverantorsfaktura vid till exempel
representation eller omvind
skattskyldighet

5.|Projekt och andra Budgetansvarig chef [ Avser externt finansierade projekt,
objekt som statsbidrag som vidarefaktureras till
balanseras 1 andra forvaltningar och liknande
balansrikning,
tillgangar och
skulder.

6. | Balansrikning, Kamrer, controller Forsirrre-enhetschef-Fot-ckomomi
tillgangar och och ochutveekling
skulder. enhetschef for

ekonomi och
utveckling
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Attestsituation Beslutsattestant Anmarkningar
GENERELL BESLUTSATTEST

1. | Intikter och Stadsdirektéren Den generella attestritten galler
kostnader inom endast di ordinarie beslutsattestant
samtliga eller dennes ersittare inte ar i tjanst
kostnadsstallen inom eller nir det av annat skil bedoms
Forvaltning 102 nodvindigt att attest utfors.
Kommunstyrelsen.

2. | Intikter och Avdelningschef Attestritten giller endast da
kostnader inom ordinarie beslutsattestant eller
samtliga dennes ersittare inte dr i tjanst eller
kostnadsstallen inom nir det av annat skil bedoms
en avdelning. nédvindigt att attest utfors.

3. | Intdkter och Enhetschef Attestritten giller endast da
kostnader inom ordinarie beslutsattestant eller
samtliga . dennes ersittare inte ir i tjanst eller
kostnadsstallen inom . . )
en enhet. nir det 21‘.7 annat skal bedoms

nodvindigt att attest utfors.
PERSONALKOSTNADER

4. | Lonerevision for Arbetsgivarutskottets
stadsdirektor. ordforande

5.| Ersittning till Sekreteraren vid
fortroendevalda. sammantridet

6. | Personalkostnader/ |Enhetschef eller Avser chef med personalansvar men
Lonestyrande sektionschef inte budgetansvar.
uppgifter.

7. | Personalkostnader/ |Enhetschef for HR I fall da HR-processerna féreskriver
Lonestyrande och kommunikation |underskrift av Enhetschef f6r HR
uppgifter. och kommunikation eller i samband

med bradskande rattelser av 16n.
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Attestsituation

Beslutsattestant

Anmarkningar

EGNA KOSTNADER

Jav, se sida 4 1 detta dokument

Egna kostnader definieras enligt attestreglementets tillimpningsanvisningar 10 § om

8.| Egna kostnader Kommunfullmiktiges |Ersittare Avdelningschef Intern
avseende ordférande ledning och stod
kommunstyrelsens
ordférande
9.|Egna kostnader Kommunstyrelsens Ersittare Kommunfullmaktiges

avseende ordforande ordforande
kommunstyrelsens
1:e och 2:e vice
ordforande

10.| Egna kostnader Avdelningschef Intern | Ersittare stadsdirektoren
avseende ledning och stod
kommunstyrelsens
Ovriga ledamoter

11. | Egna kostnader Kommunstyrelsens Ersittare Kommunfullmaktiges
avseende ordforande ordférande
stadsdirektoren

12.| Egna kostnader Overordnad chef
Ovriga chefer.

13.| Egna kostnader Enhetschef for Avser kostnader upp till
avseende politiska kansliet 10 000 ktr. Kostnader darutover
sekreterare beslutsattesteras av

kommunstyrelsens ordférande.
OVRIGT KOSTNADER
4P ] T Seadedicaled Forml 5 ]
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ekonom, kamrer och

Redewisatngsbkonom
iassistent/sekreterare
inom enheten
ekonomi och
utveckling

15. | Represcrttton Erecpercbnte-caut Ferrrres oo tatoso sk ore oo
aHampningsanvisningar 95
ol Lo £
erstilldachefer Tfall-di
Ledirelts e del
Ledirekts | i
| | Lo rande.
16 —— Eal hef fa .
| f ad ‘ . . st & .
Leicka sel kansthet pring g9y
och
kemmunstyrelsens
17.| Administrations- Enhetschef for Avser kostnader upp till
kostnader for kansliet 10 000 kr. Kostnader darutéver
kommunstyrelsen beslutsattesteras av
kestnader+6rkurs; kommunstyrelsens ordférande.
Lo £
kommunalrad;
Leiskasel
och
kommunstyrelsens
18.| Rekvisition av Enhetschef {61
handkassa, ekonomi och
dagskassa/vixel- utveckling
kassa.
19.| Bokforingsorder Enhetschef {or Omféring av intikter och kostnader
ekonomi och med resultatpaverkan ska ske i
utveckling samrad med budgetansvarig,
undantaget rittelser av felkodningar
Controller, vetksam- | och uppbokningar i samband med
hetenskontake- manadsstangning och bokslut.

I samband med uppbokning
omfattar attestratten adekvata
balanskonton. Med undantag f6r
justerings- och hansynsposter ska
bokféringsorder beslutattesteras av
annan dn den som registrerat
bokféringsordern 1
ekonomisystemet.
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20.| Bokforingsorder Ekonom och Omféring av intikter och kostnader
enhetschef inom med resultatpaverkan ska ske 1
redovisningsenheten, |samrdad med budgetansvarig,
Kommuntjanster, undantaget rittelser av felkodningar
Serviceforvaltningen | och uppbokningar i samband med
manadsstingning och bokslut.
I samband med uppbokning
omfattar attestritten adekvata
balanskonton. Med undantag for
justerings- och hansynsposter ska
bokfoéringsorder beslutattesteras av
annan in den som registrerat
bokfoéringsordern i
ekonomisystemet.
21.| Intikt fran Controller/verksamhe | Ombokning i enlighet med beslut.
kommunstyrelsens | tens ekonom inom
anslag for projekt enheten ekonomi och
och utredningar eller | utveckling
stimulans- och
omstrukturerings-
medel.
22. | Kostnader inom Avdelningschef for Utbetalas och beslutsattesteras i
kommunstyrelsens  |den avdelning inom | enlighet med beslut.
projekt- och stadskontoret som
utredningsanslag. handlagt ansokan
23.| Kostnader inom Enhetschef for Utbetalas och beslutsattesteras i
kommunstyrelsens | ekonomi och enlighet med beslut.
stimulans- och utveckling
omstrukturerings-
medel.
24.| Kostnader for Enligt bilagd Utbetalas och beslutsattesteras i
stadigvarande specifikation 6ver enlighet med beslut.
medlemsavgifter och | beslutsattestanter
bidrag.
25.| Centrala Enhetschef for Galler ej arvoden.
pensionirsradet, kansliet
Rad fo6r funktions-
hinderfragor.
26. | Pensionstorsakringar | Enhetschef f6r HR
och kommunikation
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Attestsituation Beslutsattestant Anmarkningar
1. | Intikter Budgetansvarig-chef
> [Tael Seadodicel ” "
] 8 15 ordinarie bes] 8
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atveekling = | med-budgetansvarioundantaget

ekenomisystemet
hetsehef Leatoiverkan skaske :
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Attestsituation

Behorighets-
attestant

Anmarkningar

.| Lonestyrande
uppgifter.

HR-
administrator/HR-
konsult

Stadsdirektorens
sekreterare

Sekreterare inom
kanslienheten

Avser endast fortroendevalda.

Specifikation av attest i kundreskontraportalen

Attestsituation

Attestant

Anmarkningar

.| Utbetalningar i
kundreskontraportal
en (KRP utbetalning
attest)

Kamrer

Enhetschef, ekonom
och redovisnings-
sekreterare inom
redovisningsenheten,
Kommuntjanster,
Serviceforvaltningen

Avser utbetalning av kreditfakturor
som beslutsattesterats i vanlig
ordning, aterutbetalning av felaktiga

inbetalningar.

.| Helkreditering

Kamrer

Enhetschef for
ekonomi och
utveckling

Controller, enheten
ekonomi och
utveckling

Avser kreditering av felaktig
kundfaktura, som inte skickats ut till
kund. Anledning till kreditering ska

noteras i ekonomisystemet.
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Bilaga 1 - Specifikation dver beslutsattestanter

Stadigvarande medlemsavgifter och bidrag

Attestant

Bidrag Malmo stads pris trav och galopp

Enhetschef for ekonomi o utveckling

Bidrag Museisparvagen

Enhetschef for ekonomi o utveckling

Bidrag Fryshuset Malmo

Naringslivsdirektor

Bidrag ALMI Foretagspartner

Néringslivsdirektor

Bidrag FINSAM

Néringslivsdirektor

Bidrag Malmo Brandkars Orkester

Chefsjurist

Bidrag Media Evolution (tidigare Moving Media Southern Sweden)

Néringslivsdirektor

Reserv for befolkningsrelaterade medlemsavgifter (obj 6400)

Enhetschef for ekonomi o utveckling

Medlemsavgift ECCAR

Direktor Analys-eeh Hallbarhet

Medlemsavgift MalmoLund regionen

Enhetschef for Externa relationer och
samordning

Medlemsavgift Procura+ (ICLEI)

Kommunstyrelsens Ordférande

Féreningen AMANAH

Direktor Analys-eeh Hallbarhet

Upphovsrattslicens Bonus Copyright Access Ek. forening

Claes-Inge Wennstrém

SNS/SNS Service (tre delar: Medlemsavg, forskningsavg o
serviceavg)

Enhetschef for Externa relationer och
samordning

Bidrag Grundskolefv arb mot antisemitism

Direktor Hallbarhet-Per-Erik-Ebbestah!

Medlemsavgift European Forum for Urban Security

Enhetschef for lokalutveckling och
trygghet

Medlemsavgift Nordic Safe Cities

Direktor Analys-ech Hallbarhet

Bidrag Malmd mot Diskriminering "grundverksamhetsbidrag"

Direktor Analys-e hallbarhet

WMU stdd, Tornhuset o WMU nya delen Ocean Institute Chefsjurist
Scandinavian building

WMU hyra Tornhuset (Vaktaren 4, Fiskehamnsg 1. Stadsfastigheter) | Chefsjurist
WMU hyra (Vaktaren 3, Hjalmareg 3. Wihlborgs)+ engangs hyra fran | Chefsjurist
AR

WMU hyra (Neptun 6, Slottsg 2 / Vasterg 43, Wihlborgs Nora 11 AB/ | Chefsjurist
Neptuninnan AB)

WMU Studentboendet hyra Disponentgatan 2 Byggnad B Chefsjurist

Bidrag FN-foreningen

Direktor Intern ledning och stod

Medlemsavgift Union of Baltic Cities

Naringslivsdirektor

Medlemsavgift Romeleas & - och sjélandskommittén

Direktor Intern ledning och stod

Gastprofessur Malmo Hogskola, Willy Brandts minne

Direktor Analys-eeh Hallbarhet

Medlemsavgift Eurocities

Naringslivsdirektor

Karhus (Malmo hogskola) Hyra/Bidrag

Enhetschef for ekonomi o utveckling

Bidrag Segeaprojektet

Enhetschef for ekonomi o utveckling

Medlemsavgift Oresundsinstitutet

Naringslivdirektor

Forbundsavgift Kommunférbundet Skane

Direktor Intern ledning och stod

Medlemsavgift Kommunférbundet Skane, Ledningsfordon

Direktor Intern ledning och stod

Medlemsavgift Kommunférbundet Skane KEFU

Direktor Intern ledning och stod

Medlemsavgift Skanes Kommuner, ASI

Direktor Intern ledning och stéd
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Direktor Intern ledning och stéd

Medlemsavgift Kommunforbundet Skane Business Region Skane AB

Direktor Intern ledning och stod

Férbundsavgift SKR

Direktor Intern ledning och stod

Avgift STIM-avgifter o SAMI (Svenska Artisters och Musikers
Intresseorganisation)

Claes-Inge Wennstrom

Medlemsavgift stambanan.com

Naringslivsdirektor

Medlemsavgift European Cities Against Drugs

Direktor Hallbarhet Per-Erik-Ebbestah!

Medlemsavgift Unescocenter LUCS

Direktor Analys-ech hallbarhet

Folkets Park, Amiralen hyra

Enhetschef for ekonomi o utveckling

Bidrag Drommarnas Hus

Direktor Hallbarhet

Medlemsavgift Mobile Heights

Naringslivdirektor

Anna Lindh Academy

HR-direktor

Medlemsavgift STRING Southwestern Baltic Sea Transnational Area
Implementing New Geography

Naringslivsdirektor

Partistod

Chefsjurist

Bidrag Judiska informationscentret i M6

Direktor Hallbarhet-Per-Erik-Ebbestdh!

Bidrag Open Skane

Naringslivsdirektor

Bidrag Flamman Ungdomarnas hus

Direktor Hallbarhet

Bidrag Malmdandan

Direktor Hallbarhet

Bidrag Radda Barnen

Naringslivsdirektor

Bidrag Europa direkt

Néringslivsdirektor

Bidrag Game Habitat Southern Sweden

Naringslivsdirektor

Bidrag Drivhuset Syd

Naringslivsdirektor

Bidrag Foreningen M:brane

Naringslivsdirektor

Bidrag MAFF

Naringslivsdirektor

Bidrag Sv Form Syd "Form design center”

Néringslivsdirektor

Bidrag Studentkaren Malmo (vdalkomnande av nya studenter

Naringslivsdirektor

Bidrag ukrainska skolan i Sverige

Direktor Hallbarhet

Bidrag Nordisk panorama

Naringslivsdirektor

Bidrag Mollan Basement

Direktor Hallbarhet

Omfordelning av medel, reserv for befolkningsrelaterade
medlemsavgifter

Enhetschef for ekonomi o utveckling
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