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Attestinstruktion for Limhamn-Bunkeflo stadsdelsforvaltning
(beslut i Limbamn-Bunfkeflo stadsdelsfullmitktige den. . .)

Beslutsritten begrinsas alltid av anslagna medel och/eller direktiv och riktlinjer som anges av
Overordnad eller sidrskilda beslut.

Vid delleveranser (flera fakturor) avser angivna beloppsgrinser totalbeloppet 6t hela upphandlingen.

Vid omfdring av transaktioner noteras pd omféringen, och da detta dr méjligt dven pa ursprunglig
verifikation, vad som blivit omfért, datum f6r omféringen och vem som gjort omféringen.

Som praktisk regel giller att ekonomichef och ekonomer pd ekonomiavdelningen har ett generellt
bemyndigande att vidta rittelser och bokslutstransaktioner 1 bokféringen och att budgetansvarig si snart
det 4r mojligt blir informerad om dessa atgirder.

Ansvarig fOr respektive verksamhetsomriden ska se till att det finns en aktuell f6rteckning ver attest-
och behorighetsberittigade och deras ersittare. Férteckningen férvaras pa ekonomiavdelningen. Vid
forindring av attest- och behorighetsberittigad skall férteckning med namnteckningsprov upprittas och
sedan 6versdndas till ekonomiavdelningen dir den ska frvaras.

Ersittare och tillfilligt férordnad attestant har vid attestering samma ansvarsstillning som ordinarie
attestant.

Det avilar chefen for respektive verksamhet att ansvara for aktualiseringen av delegation gillande
besluts- och behdrighetsattest. Chefen for respektive verksamhet ansvarar ocksa fOr att attestanten ar
informerad om attestrittens ansvar och innebord.

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



Beslutsattestberattigade och budgetansvariga befattningar

Stadsdelsfullmiktiges ordférande och vice ordférande samt stadsdelschef har generell attestritt 61

samtliga verksamhetsomraden.

Verksamhetschef har generell beslutsattestritt inom respektive ansvarsomrade.

Ordinarie (budgetansvarig)
Stadsdelsfullmiktige ordférande
Stadsdelschef

Administrativ chef

Personalchef

Ekonomichef

Individ- och familjeomsorgschef
Utbildningschef

Vird- och omsorgschef

Enhetschef individ- och familjeomsorg
Biblioteks- och kulturansvarig
Enhetschef larmcentral

Rektor

Enhetschef vird och omsorg
Enhetschef medicinsk och social omsorg
Sektionschef vard och omsorg
Avdelningsférestaindare vard och omsorg
Bistindshandliggare

Fritidsgardsférestindare

Forordnande av stillforetridare

Ersittare

Stadsdelsfullmaktige, vice ordférande

Enligt férordnande av stadsdelsfullmiktige ordférande
Enligt férordnande av stadsdelschef

Enligt férordnande av stadsdelschef

Enligt férordnande av stadsdelschef

Enligt férordnande av stadsdelschef

Enligt férordnande av stadsdelschef

Enligt férordnande av stadsdelschef

Enligt férordnande av individ- och familjeomsorgschef
Enligt férordnande av utbildningschef

Enligt férordnande av chef vard och omsorg

Enligt férordnande av utbildningschef

Enligt férordnande av chef vard och omsorg

Enligt férordnande av chef vird och omsorg

Enligt férordnande av enhetschef vard och omsorg
Enligt férordnande av enhetschef vard och omsorg
Enligt férordnande av enhetschef medicinsk och social
omsorg

Enligt férordnande av individ och familjeomsorgschef

For samtliga beslutsattestberittigade ska stillféretridare utses. Dessa far endast attestera vid ordinarie
attestberittigads franvaro. Det aligger stillféretridaren att informera ordinarie beslutsattestant om de

beslut som tagits.



Specifikation av beslutsattestratt — utgifter

Huvudregel
Attestsituation

1. Ink6p inom ramen for verksamhetens
normala drift, hégst 500 000 kr per
ink6pstillfalle

2. Investeringsutgifter, hogst 500 000 kr per
inkopstillfalle

Attestberittigad

Budgetansvarig

Budgetansvarig

Oavsett beloppsgrins maste lagen om offentlig upphandling f6ljas och dir Malmo stad har tecknat
koncernavtal ska ink6p ske fran avtalsleverantorer.

Bestillningar avseende datautrustning ska beredas av IT-samordnate, administrativa avdelningen.

Underhills- och ombyggnadsarbeten ska beredas av lokalsamordnare, administrativa avdelningen.

Undantag fran huvudregel
Attestsituation

Utgifter 6ver 500 000 kr som féljer av avtal med
andra forvaltningar inom Malmé stad eller avtal

med externa leverantorer dir det finns ett
nimndsbeslut

Investeringar, d.v.s. inkép enligt av

stadsdelsfullmiktige faststilld investeringsbudget

Undantag fran budgetansvarsprincipen m m

Personalutgifter
Attestsituation

1. Primédrmaterial vid avl6ningsrutiner for all
personal

2. Arvoden till fértroendemin

Kurser/ konferenser, fortroendenmin

Owriga kostnader, firtroendemin

3. Tjanstgoringsuppgifter

Anm: Attest avser endast formell kontroll av dvertid,
o-tilldgg, timlistor, beredskap och dylikt

4. Franvarorapportering

5. Nyanstillning

Attestberittigad

Budgetansvarig

Ekonomichef beslutsattesterar efter
granskningsattest av budgetansvarig

Attestberittigad

Personalchef

Niamndssekreterare

Arbetsledare

Personalrapportor

Arbetsledare



6. Forindring av 16n
Ovrigt
Attestsituation

1. Utgifter som ér knutna till beslutsattestanten
sjalv (representation, kurser, konferenser,
mobiltelefonkostnader etc)

2. Bevilja handkassa

3. Bokforingsorder (rittelser av felregistrering,
uppbokningar vid boksiut o.dyl.)

4. Forsiljning 1 restaurang och dagcenter, café,
kiosk, hobbyverksambhet, fritidsgardar och
motsvarande

5. Ekonomisk hjilp
a) Oavsett belopp

b) Med begrinsning enligt nimndens beslut och
tillimpningsanvisningar

6. Stodatgirder
a) Kontaktperson/kontaktfamilj:Arvoden,
omkostnadsersittningar

7. Arvoden, omkostnadsersittningar och
sdrskilda ersittningar i samband med familjevard:
a) Barn/ungdom

b) Vuxna

8. Faderskapsbestimningar och
virdnadsutredningar samt rittegingskostnader
vid faderskapsutredningar och upprittande av
avtal om underhéllsbidrag

9. Virdavgifter och omkostnader i samband med
institutionsvard

10. Utbetalning av férbehallsbelopp och
aterbetalning av f6r mycket sparrade medel

11. Projekt

Personalsekreterare, i samrad med arbetsledare

Attestberdittigad

Nirmast overordnad chef

Ekonomichef

Ekonom

Av verksamhetschef utsedd ansvarig f6r
torsiljning

Enhetschef
Socialsekreterare (enligt sirskild delegation
utfirdad av enhetschef)

Ekonomihandldggare (enligt sirskild delegation

utfirdad av enhetschef)

Enhetschef

Enhetschef
Enhetschef

Enhetschef
Socialsekreterare

Enhetschef

Enhetschef

Socialsekreteraren (enligt sdrskild delegation
utfirdad av enhetschef)

Ekonomihandlidggaren (enligt sdrskild delegation
utfirdad av enhetschef)

Av nimnd, stadsdelschef, verksamhetschef eller
enhetschef utsedd projektansvarig



12. Kostnad fackliga féretridare

13. Inventarier samt underhill avseende
ligenheter

14. Inkép till f6rrad, férdelning av kostnader vid
uttag ur forrad

15. Rintor, dterbetalning av felaktigt eller f6r
mycket erlagt belopp samt avgifter f6r plus- och
bankgiro

16. Forvaltningsévergripande kostnader som ska
fordelas till verksamheterna, t ex kostnader
for 16neberedning och foretagshilsovard

17. Kostnader avseende stadsdelskontoret pa
Apoteksgatan 7, sdsom el, stidning o dylikt

18. Serviceavtal f6r kopierings- och
frankeringsmaskiner

19. Ink6p av matkuponger (daglig verksamhet)
till omsorgstagare boende Enligt LSS

20. Systemgenererade kostnader till andra
stadsdelar (via verksamhetssystem) for férskola,
fritidshem och vard och omsorg enligt
internprislista eller annan éverenskommelse

Personalchef

Enhetschef

Vaktmistare, administrativ avdelning
Vaktmistare, skola

Ekonomichef

Redovisningssamordnare

Ekonom

Vaktmistare, administrativ avdelning
Vaktmistare, administrativ avdelning
Vaktmistare, skola

Virdare (kontaktperson)

Ekonom



Specifikation av beslutsattestratt — inkomster

Huvudregel
Attestsituation

1. Inkomster

2. Boktoringsorder (rattelser av felregistreringar,
uppbokningar vid boksiut o.dyl.)

Undantag fran huvudregel

Attestsituation

1. Forsiljning av inventarier

a) Avskrivna

b) Ej avskrivna

2. Systemgenererade intdkter frin andra
stadsdelar (via verksamhetssystem) for férskola,

fritidshem och vard och omsorg enligt
internprislista eller annan éverenskommelse

Attestberittigad
Budgetansvarig

Ekonom

Attestberittigad

Budgetansvarig
Stadsdelschef/verksamhetschef

Ekonom



Specifikation av beslutsattestratt — transaktioner pa balanskonton

Huvudregel

Attestsituation Attestberittigad

1. Bokféring pi likvidkonton, t.ex. vid in och Ekonomichef

utbetalningar pa plus- eller bankgiro Ekonom
Ekonomiassistent

2. Bokforing pa 6vriga balanskonton (Zex. Ekonomichef

uppbokning vid boksiut av upplupna och forutbetalda Ekonom
intikter och fostnader)

Undantag fran huvudregel
Attestsituation Attestberittigad

1. Bokféring pa momskonton och konton fér Budgetansvarig
kundfordringar och leverantdrsskulder i
samband med attestering av fakturor



Specifikation av behorighetsattestratt

Attestsituation Behdrighetsattestberittigad

1. Ekonomisk hjilp

a) oavsett belopp Individ- och familjeomsorgschef
Enhetschef
Socialsekreterare (enligt sirskild delegation utfirdad
av enhetschef)
Ekonomihandliggare (enligt sirskild delegation
utfirdad av enhetschef)

b) med begrinsning enligt nimndens Ekonomihandlidggare (enligt sarskild delegation
beslut och tillimpningsanvisningar utfirdad av enhetschef)

2. Arenden som handligges av familjerittsbyrin, ~Chef familjerittsbyran, sociala resursférvaltningen
sociala resursférvaltningen.

3. Stédatgirder

a) Generella stodatgarder Enhetschef
b) kontaktperson/kontaktfamilj arvoden, Enhetschef
omkostnadsersittning

4. Arvoden, omkostnadsersittning och Enhetschef

sdrskilda ersittningar i samband med
familjevard

5. Vardavgifter och omkostnader 1 samband Enhetschef
med institutionsvard

6. Utbetalning av f6rbehéllsbelopp och Enhetschef
aterbetalning av f6r mycket spérrade

medel

7. Loner Arbetsledare

Loéneenheten, Serviceférvaltningen
8. Ovriga utgifter Ekonomichef
Redovisningssamordnare

Ekonom

9. Sirskild utbetalningskontroll, punkt 1-5 ovan  Assistent, individ- och familjeomsorgen
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