Malmé stad
Serviceforvaltningen

Styrdokument

Dokumentets namn
Attestinstruktion for servicenamnden
Diarienummer
SN-2022-1883-7
Typ av dokument
Delegationsordning
Beslutad av
Servicenamnden
Datum for beslut
2023-01-12
Framtagen av

Ekonomiavdelningen

Organisation/omrade
Serviceférvaltningen

Ansvarig chef

Cecilia Antonsson

Reviderad av

Margareta Jeppsson, enhetschef ekonomi
Reviderad

2022-11-30

Ansvarig for uppfoljning/revidering
Ekonomiavdelningen

Féljs upp

Vid behov

Attestinstruktion for servicenamnden



Malmé stad
Serviceforvaltningen

Attestinstruktion for servicenamnden

BAKGRUND

Servicenimnden foljer av kommunfullmaktige antaget attestreglemente
f6r Malmé stad med kompletterande kommungemensamma
tillimpningsanvisningar. Servicendmndens attestinstruktion ar ett
komplement till attestreglementet och dess tillimpningsanvisningar.
Dokument som reglerar ansvar kring ekonomiska hindelser ar dven
delegationsordningen och riktlinjer f6r ekonomistyrning.

SERVICENAMNDENS ATTESTINSTRUKTION

Attestinstruktionen for servicenimnden innehaller nimndspecifika
tillimpningsanvisningar for servicenimndens forvaltning. Instruktionen
innehaller en beskrivning av hur férvaltningen praktiskt arbetar for att
sikerstilla en hég internkontroll kring ekonomiska hindelser (attester)
samt forteckning av ekonomiska situationer da ritten att teckna
beslutsattest avviker frin styrdokumenten.

De medarbetare som har nagon form av attestritt skall minst en gang i
veckan logga in 1 ekonomisystemet for att ta hand om fakturor och
andra hiandelser som finns f6r hantering. Vid franvaro ansvarar
attestanten for att fakturor och andra beslutsunderlag handliggs av
annan behérig person. Om annan dn 6verordnad chef skall ta 6ver
attestritten under franvaron ansvarar beslutsattestanten for att
siakerstilla att attestriatten 6verfors till denna person. Detta sker
antingen genom att ans6kan om att ligga upp ny attestant upprattas
enligt rutin eller att férordnande om 6verforing av beslutsritt
upprittas. Foérordnandet skickas efter underskrift av 6verordnad chef
till ekonomiavdelningen.

Med attest menas att intyga att kontroll av en ekonomisk hindelse
utforts utan anmarkning. Det finns tre olika typer av attester:

e Beslutsattest
e Granskningsattest

e Behorighetsattest

Forekommer andra attestbendmningar dn besluts-, gransknings- och
behorighetsattest 1 forvaltningens I'T-baserade system skall dessa
dokumenteras i systemdokumentation eller processbeskrivning och
beskrivas utifrain hur dessa motsvarar attestbegreppen i kommunens
attestreglemente.

Flera av forvaltningens verksamhetssystem skickar information (en fil)
till ekonomisystemet dir kundfakturan upprittas och skickas till kund. I
forsystemet maste mojlighet till beslutsattest finnas. Om den
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mojligheten inte finns maste en alternativ rutin med manuell attest av
den fil som lises in i ekonomisystemet upprittas.

BESLUTSATTEST

Definition av budgetansvar och attest

Budgetansvar innebdr ett ansvar att halla de ekonomiska ramarna i en
budget samt ansvar for utvirdering av verksamhetens maluppfyllelse
gentemot budget. Det ir alltid beslutsattestanten som har det slutliga
ansvaret for att transaktionen fir belasta verksamheten ekonomiskt,
6verensstimmer med fattade beslut, ligger inom ramen f6r
verksamhetsomradet samt att underlagen ar tillrickliga.

Ansvarsfordelning

Det ar forvaltningsdirektér som beslutar om attestritt for
avdelningschefer. Avdelningschefer utser och beslutar om attestritt for
enhets- och sektionschefer. Attestritten ar kopplad till person eller
unik befattning och har koppling till kodplanen. Vid attestberittigads
franvaro gar 6verordnad chef in som attestant, i annat fall utses ny
attestant. Detta sker antingen genom att ansékan om att ligga upp ny
attestant upprittas enligt rutin eller att férordnande om 6verféring av
beslutsratt upprittas. Férordnandet skickas efter underskrift av
6verordnad chef till ekonomiavdelningen.

Foljande principer skall alltid beaktas:
e Detir aldrig tillatet att beslutsattestera utgifter som avser
overordnad chef
e Utgifter och inkomster knutna till den egna personen eller
nirstiende beslutsattesteras av 6verordnad chef
e Dualitetsprincipen; ingen person skall ensam handligga en
transaktion genom hela transaktionskedjan.

Attest av nimndens kostnader
Hindelser som avser nimndens ledaméter och férvaltningsdirektor beslutsattesteras

enligt foljande:
Befattning Attestant
Ordforande Vice ordforande
Vice ordférande Forvaltningsdirektor
Ovriga ledaméter Forvaltningsdirektor
Forvaltningsdirektor Ordforande

Registrering eller attestering i l6nesystem av lonestyrande uppgifter
som kan paverka den egna loneutbetalningen far ej ske.
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Praktisk hantering av attestforteckning

Forvaltningens dokumenterar attestritten for beslutsattest med
digitala formulér. Formuldren ger information om vilken befattning
attestritten avser, attestantens namn, koppling till kodplanen och
beloppsgrinser. Formuliret skickas till avdelningschef eller
forvaltningschef for godkinnande och sparas digitalt.

Forvaltningen gor arligen kontroller pa att attestritten, sa som den
ar definierad i ekonomisystemet, stimmer mot godkédnt formulir.
Vid ingangen av varje ny mandatperiod eller vid storre
organisatoriska férandringar redovisar férvaltningen till nimnden en
attestforteckning som visar alla beslutsattester som ar upplagda i
ckonomisystemet och vad attestritten omfattar.

Overordnad chef ansvarar for att ny attestant far information om
gillande attestbestimmelser och LOU/inképsrutiner. Innan ny
attestbehorighet liggs upp 1 ekonomisystemet har anvindaren
genomgitt en utbildning i ekonomisystemet dir dven ett avsnitt om
attestbestimmelser ingar.

Serviceforvaltningens redovisningsenhet utfor bland annat
faktureringsuppdrag at Malmo stads forvaltningar gentemot
malmoborna. Respektive férvaltning ansvarar f6r att limna korrekt
attesterade underlag till redovisningsenheten. Aterbetalning av felaktig
inbetalning, avseende 6vriga forvaltningar, hanteras av utsedda behoriga
personer pa redovisningsenheten.

GRANSKNINGSATTEST

Innebir att bekrifta att varan/tjinsten mottagits/utforts enligt
overenskommelse/avtal. Granskningsattesten leder inte till nigon
ekonomisk hindelse.

BEHORIGHETSATTEST

Innebir kontroll av att beslutsattest gjorts av behorig person, att det
tinns tillrickligt antal attester samt att gransknings- respektive
beslutsattest inte gors av samma person. I ekonomisystemet gors
denna attest automatiskt utifrin uppsatta regler. Aven i HR-systemet
utfors behorighetsattesten automatiskt. Om behorighetsattest inte sker
med automatik utfors den av utsedda personer. Forteckning 6ver de
som ir utsedda att utféra behorighetsattest finns pa
ckonomiavdelningen
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ELEKTRONISK HANDEL

Elektroniska bestillningar i ekonomisystemet registreras av bestallare
och skickas av person som ar behorig f6r ordergodkinnande. Inleverans
1 ekonomisystemet registreras som mottagningsgodkinnande. Bestillare,
behorig for ordergodkiannande (bendmns orderattest i
ckonomisystemet) och mottagningsgodkinnande utses av
verksamhetsansvarig chef. Aven beslutsattest och behérighetsattest
kravs.

OVERSIKT ATTESTSITUATIONER

Tabellen nedan ir ett fortydligande av principerna for attestritt som
beskrivits i attestinstruktionen.
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Attestsituation Beslutsattest Kommentar
UTGIFTER:
Inko6p och personalutgifter inom ramen | Budgetansvarig Forvaltningschef har
for verksamhetens normala drift attestratt for alla
kostnadsstallen inom
forvaltningen.
Avdelningschef for
samtliga
kostnadsstallen inom
avdelningen osv.
Utgifter avseende forvaltningsdirektor Niamndens
ordforande
Utgifter kopplade till investeringar Budgetansvarig efter | Regleras i
beslut enligt delegationsordning
delegationsordning
Beslutsattest av nimndens gemensamma | Chef f6r kansli- och
lopande utgifter for till exempel ;;eckhngsavdelmn
administration, lokaler och enklare
fortiring vid nimndsméten
Driftsprojekt Projekt- Sarskilt beslut finns
ledare om attestratt inom

ramen for externt
finansierat projekt
eller internt
utvecklingsprojekt

Aterbetalningar av debiterade
egenavgifter till malmébor avseende

Personer utsedda i
separat beslut inom

fardtjanstavgifter redovisningsenheten
Formanscyklar Enhetschef budget och|Fakturan avseende
uppfdljning cyklarna attesteras av

direktoren. Fordelning
av kostnaden enl
faktura till de

kostnadsstallen dar

loneavdraget redovisas.
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PERSONALUTGIFTER:

Arvoden till fortroendevalda

HR-service besluts
attesterar pd uppdrag
av kommunstyrelsen

Nimndsekreterare
behorighetsattesterar

Attestsituation

Beslutsattest

Kommentatr

INKOMSTER:

Inkomster

Budgetansvarig

Forvaltningschef har
attestratt for alla
kostnadsstillen inom
forvaltningen.
Avdelningschef f6r
samtliga
kostnadsstillen inom
avdelningen osv.

Systemgenererade inkomster

Budgetansvarig

Attesteras i
forsystemet eller pa
rapport ur
forsystemet som visar
vad som ldsts in

Attestsituation

Beslutsattest

Kommentar

OVRIG REDOVISNING:

Bokforingsorder leder
aldrig till inbetalning eller
utbetalning, endast
korrigering

Foérdelning av kostnader inom
forvaltningen med bokfoéringsorder dar
beslut om fordelning finns.

Ekonomiavdelningen

Exempelvis:

- gemensamma
kostnader

- gemensamma
utbildningar

- fackliga kostnader
- fordelning av
kostnader frin
tillagningskok till
mottagningskok

Fordelning av intdkter inom
forvaltningen med bokféringsorder

Budgetansvarig

Exempelvis:

- bidrag, inbetalning
till gemensamt
bankgiro

- P-avgifter(intdkt)

Rittningar med bokforingsorder som
inte paverkar kostnadsstillets resultat

Ekonomiavdelningen
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Bokféringsorder som innebir rittelser | Budgetansvarig

vilka paverkar kostnadsstillets resultat

Systemgenererade kapitalkostnader Systemgenererad Vid fel 1

attest verifikationen rittar

och attesterar behorig
ekonom

Uppbokning (justeringspost) av Ekonomiavdelningen | Resultatpaverkande

semesterloneskuld och upplupna

lonekostnader

Uppbokningar/petiodiseringar i Ekonomiavdelningen | Vinds tillbaka i

manadsbokslut manaden dirpa

Uppbokningar/petiodiseringar i Budgetansvarig I undantagsfall for att

arsbokslut halla tidplaner kan
utsedd ekonom eller
controller géra detta
men maste cirkulera
underlaget till
budgetansvarig som i
efterhand skriver i
”pennan’ att man
godkinner bokningen

Rittning av fel i inldsta filer fran Ekonomiavdelningen

forsystem

BESTALLNINGSRATT

Bestillningsratt f6r medarbetare som
inte har attestritt

Enligt styrdokument
pa varje avdelning
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