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Attestinstruktion for overformyndarnamnden

Kommunfullmiktige faststillde attestreglemente f6r Malmé stad 2019-12-19 (§ 255 ks 2019-12-
19 STK-2019-1345). Attestreglementet galler fran 2020-04-01, (bilaga 1). Till reglementet finns
kompletterande kommungemensamma tillimpningsanvisningar (bilaga 2). Attestinstruktionen for
overférmyndarnimnden innehaller nimndspecifika tillimpningsanvisningar for
overférmyndarnamndens forvaltning samt forteckning av ekonomiska situationer da ritten att
teckna beslutsattest avviker fran det i budgetinstruktionen angivna budgetansvaret.

Enligt kommunstyrelsens beslut den 29 mars 2017 § 155 har arbetsmarknads- och socialnimnden
det administrativa ansvaret for éverfdrmyndarnimndens férvaltningsorganisation. Ovrigt ansvar
enligt lag har 6verférmyndarnaimnden. Attestinstruktion for arbetsmarknads- och socialndmnden
tillimpas for 6verformyndarnimndens forvaltningsorganisation. Den ordningen speglar att
enheten for 6verférmyndarirenden organisatoriskt tillhor ASF.

Definition av attest

Med attest menas att intyga att kontroll av en ekonomisk hindelse utforts utan anmirkning.
Det ir alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att transaktionen ar riktig samt
att underlagen ér tillrickliga.

Huvudregeln dr att beslutsattesten for en ekonomisk hiandelse ska f6lja budgetansvaret.
Budgetansvar innebir att en chef tilldelas en budget som ska foljas. Beslutsritten for ett
ckonomiskt atagande begrinsas alltid av den ekonomiska ram som beslutsattestanten férfogar
6ver och/eller av direktiv och riktlinjer som getts av 6verordnad eller genom sirskilda beslut.
Kontrollen om att anslag finns disponibelt ska goras fore beslut om ekonomiskt atagande.

Ansvarsfordelning

Nimnden delegerar beslutsritten att utse besluts- och granskningsattestanter inom sin avdelning
och enhet till respektive avdelningschef och enhetschef. Beslut sasom investeringar, upphandling,
kop av externa platser och teckna avtal vilka genererar kostnader regleras i delegationsordningen.
Respektive avdelningschef och enhetschef ansvarar f6r att utse beslutsattestanter inom sin
avdelning och enhet. Vidare ansvarar avdelningschefen och enhetschefen for att utsedd attestant
besitter den kunskap om vad attestritten innebér samt det ansvar som foljer denna.

Granskningsattestanten och beslutsattestanten dr ansvarig var och en for sig for de kontroller
som ska utforas 1 samband med attest.

Beslutsattest far inte utféras av den som ska ta emot in- eller utbetalning. I sadant fall ska chef
narmast Over beslutsattestera.

Det dr inte tilldtet att beslutsattestera utgifter/ink6p som avser 6verordnad chef. Kostnader
knutna till den egna personen attesteras av 6verordnad. Undantag dr nimndens ordférande, da
torvaltningsdirektor attesterar.

SPECIFICERING AV TILLAMPNINGSANVISNINGARNA

Vid upptickt av brister ska detta omgaende rapporteras till nirmaste chef, som i sin tur
rapporterar till ekonomichefen, alternativt rapporteras direkt till ekonomichefen.



FORTECKNING

Av attestforteckningen ska de framga vilka personer eller befattningar som har attestritt och hur
attestritten ar kopplad till kodplanen.

Huvudregeln f6r transaktioner i resultatrakningen dr att attestritten ska knytas till koddelen
kostnadsstalle. En aktuell attestforteckning forvaras digitalt hos ekonomiavdelningen. Denna
uppdateras 16pande nir forindringar sker.

ATTESTBERATTIGADE BESLUTSATTESTANTER

Befattning Stallforetridare

Namndens ordforande Namndens forste vice och andre vice
ordforande

Forvaltningsdirektor, Enligt férordnande av

arbetsmarknads- och torvaltningsdirektoren

socialforvaltningen

Avdelningschef eller Enligt férordnande av

motsvarande befattning torvaltningsdirektoren

Enhetschef, enheten f6r Enligt férordnande av avdelningschef

overférmyndarirenden

Sekreterare vid Enligt férordnande av enhetschef
nimndssammantriden
Sektionschef Enligt férordnande av enhetschef

Overférmyndarhandlﬁggare Enligt férordnande av sektionschef

Attestratt

Forvaltningsdirektor och dennes ersittare har generell attestritt for samtliga
verksamhetsomriden. Avdelningschef, enhetschef och dess ersittare har generell attestritt inom
respektive avdelning eller enhet.

Attestritten begrinsas till hindelser som dr férenliga med verksamhetens syfte samt far belasta
verksamheten ekonomiskt.



Attestberattigade befattningshavare ska finnas registrerade med namn. Uppgift om nya attestanter
och dndrad attestritt rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa ekonomiavdelningen via
blankett pa Komin. Ny eller dndrad attestritt ska godkdnnas av 6verordnad chef. Det aligger den
som utser attestant att tillse att denne 4r vil fortrogen med gillande attestbestimmelser och
upplysa denne om det med uppdraget foljande ansvaret.

Som praktisk regel giller att ekonomichef, enhetschef ekonomi, ekonomer och controllers pa
ekonomiavdelningen har ett generellt bemyndigande att vidta réttelser och bokslutstransaktioner i
bokforingen och att budgetansvarig si snart som méjligt blir informerad om dessa atgirder. Aven
enhetschefen och ekonomer pa redovisningsenheten som ir placerad pa Hilsa-, vard och
omsorgsforvaltningen har tilldelats attestritt for vissa réttelser, intikter och kostnader samt vissa
transaktioner pa balanskonton.

Av attestforteckningen ska det framga vilka personer eller befattningar som har attestritt och hur
attestritten ar kopplad till kodplanen.

Forordnande av ersattare

For samtliga attestberittigade ska ersittare utses. Dessa far endast attestera vid ordinarie
attestberittigades franvaro. Ersittare rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa
ckonomiavdelningen via en sirskild blankett pa Komin senast en vecka innan den dag fran vilken
forordnandet sker.

Tillfalligt forordnande av ersittare rapporteras till redovisningsansvarig ekonom pa
ckonomiavdelningen via blankett pa Komin.

Ersittare har vid attestering samma ansvarsstillning som ordinarie attestant.

Det dligger den som utser attestant att tillse att denne dr vl fortrogen med gillande
attestbestimmelser och upplysa denne om det med uppdraget féljande ansvaret.



SPECIFIKATION AV ATTESTRATT - KOSTNADER/UTGIFTER

Attestsituation Attestberattigad Anmirkning

Huvudregel

Oavsett beloppsgrins maste
delegationsordning och lagen om
offentlig upphandling f6ljas.

Utgifter inom ramen for Sektionschef Beloppsgrins
verksamhetens normala drift, hogst

250 000 kronor per

inkopstillfille

Utgifter inom ramen foér Enhetschef Beloppsgrins
verksamhetens normala drift, hogst

500 000 kronor per

inkopstillfille

Utgifter inom ramen for Avdelningschef Beloppsgtins
verksamhetens normala drift, hogst

1 000 000 kronor per

inkopstillfalle

Utgifter inom ramen for Avdelningschef Beloppsgrins
verksamhetens normala drift, hogst
2 000 000 kronor per

inkopstillfalle

Utgifter inom ramen for Forvaltningsdirektor Beloppsgrins
verksamhetens normala drift, hogst

3 000 000 kronor per

inkopstillfalle

Utgifter inom ramen for Forvaltningsdirektor Efter beslut i
verksamhetens normala drift, Gver namnden

3 000 000 kronor per

inkopstillfalle

Ink6p ur investeringsbudget inom | Sektionschef/Enhetschef Beloppsgrins
ramen for beviljat anslag, hogst efter beslut av
500 000 kronor per inképstillfille avdelningschef
Ink6p ur investeringsbudget inom | Ekonomichef Beloppsgrins

ramen for beviljat anslag, hogst 2
000 000 kronor per inkopstillfalle




Ink6p ur investeringsbudget inom | Forvaltningsdirektér Beloppsgrins
ramen for beviljat anslag, hogst 3
000 000 kronor per
inkopstillfalle
Inkop ur investeringsbudget Forvaltningsdirektor Efter beslut i
inom ramen f6r beviljat anslag, niamnden
over 3 000 000 kronor per
ink&pstillfille
Ink6p ur investeringsbudget Sektionschef/Enhetschef Beloppsgrins
inom ramen for beviljat anslag, efter beslut av
hégst 500 000 kronor per avdelningschef
inkopstillfalle
Inkop ur investeringsbudget Ekonomichef Beloppsgrins
inom ramen for beviljat anslag,
hogst 2 000 000 kronor per
inkopstillfille
Ovriga utgifter
Rekvisition av Budgetansvarig Beslut om ny
handkassa handkassa tas av
ekonomichef.
Avrop pa Avdelningschef, ekonomichef
kommuncentrala
anslag
Rittelse av Ekonomichef, enhetschef,
redovisnings-poster controller, ekonom pa ASF
Enhetschef f6r
redovisningsenheten (HVOF).
Bokforingsfiler fran Budgetansvarig, ekonomichef,
verksamhets-system enhetschef, controller, ekonom pa
ASF
Enhetschef och ekonomer
redovisningsenheten (HVOF).




Undantag frin huvudregeln - Utgifter fortroendevalda

Attestsituation Beslutsattestant Anmirkningar
Arvoden till f6rtroendevalda Sekreterare vid
sammantriden
Tjansteresor, deltagande i kurs/konferens, Nimndens Forvaltningsdirektor
hotellboende och administrativa kostnader ordforande attesterar ordforandes
avseende ordforande, forste vice ordforande fakturor
och andre vice ordférande
Tjinsteresor, deltagande i kurs/konferens, Nimndens Forvaltningsdirektor
hotellboende inom och utom Norden avseende | ordférande attesterar ordforandes
fortroendevalda i nimnden fakturor
Representation, extern och intern Nimndens Forvaltningsdirektor
ordforande attesterar ordforandes
fakturor
Mobiltelefon, ink&p, leasing och abonnemang | Ndmndens Forvaltningsdirektor
ordférande attesterar ordférandes
fakturor
Tjansteresor med taxi Nimndens Forvaltningsdirektor
ordforande attesterar ordforandes
fakturor
Tjansteresor med egen bil Nimndens Forvaltningsdirektor
ordforande attesterar ordforandes
fakturor

Undantag frin huvudregeln - Enheten for 6verférmyndarirenden

som mentor

handliggare

Attestsituation Beslutsattestant Anmirkning
Kostnader avseende forvaltarenheten. Enhetschef Beslut KS 2018-09-05 § 513.
Beloppsgrinsen styrs av OFN:s
overenskommelse med FSF Fakturering fran
funktionsstods-forvaltningen.
Bestimma arvode och ersittning for Overférmyndar- Utifran riktlinjer f6r arvode.
utgifter till férordnade férmyndare, gode | handliggare
min och férvaltare (enl OFN:s
delegationsordning)
Bestimma i vad mén arvode och Overférmyndar- Utifran de grinsvirden som
ersattning for utgifter ska betalas av handldggare framgar av 12 kap. 16 §
enskild/d6dsbo eller kommun (enl OFN:s torildrabalken.
delegationsordning)
Arvode till sarskilt forordnade Overférmyndar- KF:s beslut § 73 den 26 april
vardnadshavare handliggare 2013.
Arvode till stillforetridare for uppdrag | Overférmyndar- Fast arvode beslutat av OFN.




SPECIFIKATION AV ATTESTRATT - INKOMSTER

Attestsituation Attestberattigad Anmirkning
Huvudregel
Inkomster Budgetansvarig chef
Undantag frin
huvudregel
1) Forsaljning av
inventarier
a) avskrivna Ekonomichef
b) ¢j avskrivna Ekonomichef
inventarier med ett
bokfort restvarde
upp till 1 000 000 kr
9 ¢j avskrivna Forvaltningsdirektor

inventarier med ett
bokfort restvirde
6verstigande 1 000
000 kr

Rittelser av redovisningsposter

Ekonomichef/enhetschef
ckonomiavd/ekonom/controller Enhetschef pa
gemensam

redovisningsenhet

Bokféringsfiler fran
verksamhetssystem

Budgetansvarig chef Ekonomichef/enhetschef
ekonomiavd/ekonom/controller Enhetschef
och medarbetare enligt arbetsférdelning pa
enheten for gemensam

redovisning

Inbetalningar

Ekonomichef/enhetschef
eknomiavd/ekonom/controller Enhetschef
och medarbetare enligt arbetstordelning pa
enheten for gemensam

redovisning
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