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Attestordning vid Linkdpings universitet

Detta beslut ersatter tidigare beslut med diarienummer LiU-2012-01969 och ska
inforas i Linkopings universitets lokala regelsamling.

Bakgrund

I LiUs arbetsordning redovisas de allménna forutsittningar och krav som stills pa
universitetets ledning. Hari ingéar bl a att val forvalta de medel som stills till
universitetets férfogande.

En forutsittning for betryggande medelsforvaltning ar att de ekonomiadministra-
tiva rutinerna dr utformade pé ett &indamélsenligt sitt och att rimliga kontroller
finns inbyggda i rutinerna, i syfte att siakerstilla att avtal, leveranser och fakturor ar
korrekta, att ett affarsmassigt forhallningssatt praglar universitetets kontakter med
kunder och leverantorer, och att utbetalningar gors till ratt mottagare vid ritt
tidpunkt. En del av denna interna kontroll baseras pé rektors delegationsordning
och ovriga regler for ingaende av avtal, for attestering, for tecknande av
utbetalningsbesked och for sirskild granskning i anslutning hartill.

I princip grundas varje utbetalning pa ett inganget avtal, varigenom pengar byts
mot varor eller tjanster. Ritten att ingd avtal delegeras av rektor vidare i
organisationen, och ritten ges enligt delegation vanligen chefen for respektive
bokslutenhet vid universitetet. Prefekten ar chef fér en institution vilken utgér en
egen bokslutsenhet, och vid 6vriga bokslutsenheter finns vanligen sirskilt utsedda
chefer. Dessa &r cheferna for biblioteket och 6vriga gemensamma serviceenheter,
d.v.s. cheferna/ansvariga for bokslutsenheterna 23, 24, 27, 51, 55, 58, 59, 80, 91
samt genom delegation ocksa avdelningscheferna inom Universitetsforvaltningen.
Harutover forekommer ocksa nagra vissa enskilda personer, nedan betecknade som
“motsvarande” (motsv).

Den slutliga ritten att disponera medel, att beordra utbetalningar, tillkommer inom
en bokslutsenhet alltsé prefekten (motsv). Denna ritt, som dven benimns slutattest,
faststills av ekonomidirektoren enligt delegation i Beslut att teckna utbetalnings-
besked.

Detta beslut reglerar ansvar och befogenheter att attestera ekonomiska
transaktioner for LiU.
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Attest

Med attest menas att intyga att kontroll har utforts utan anméarkning.
Huvudprincipen &r att en ekonomisk transaktion i normalfallet alltid ska vara
attesterad av minst tvd olika personer, varav beslutsattestanten dr obligatorisk och
har det slutgiltiga ansvaret. Intdkter behover inte attesteras.

Universitetet har en attestkedja som vanligen bestar av tre steg nar det omfattar en
utbetalning; mottagningsattest, beslutsattest och tecknande av utbetalningsbesked
(slutattest). Innan en utbetalning kan foretas ska en grundlaggande intern kontroll
ske av grunderna for utbetalningen, och uppgifterna som fastliggs nedan ska
fullféljas. Vissa kontroller kan ocksa delegeras att utféras av den som konterar
fakturan antingen vid mottagningsattest eller av en sirskild konteringsperson.

For attest av reserikningar finns en sérskild attestordning och dér bestér
attestkedjan av tva steg; granskningsattest som utférs av 1oneadministrator och
beslutsattest pa kostnadsstillenivéa. Innan en utbetalning av reserdkning kan foretas
ska en grundliggande intern kontroll ske av grunderna for utbetalningen, och
uppgifterna som fastlédggs nedan ska fullfoljas.

Prefekt (motsv) vid respektive bokslutsenhet ar ansvarig for sikerheten i
attestkedjan.

Uppréttande av attestordning inom bokslutsenhet

Ritten att beslutsattestera verifikationer av skilda slag har av rektor delegerats till
prefekt/enhetschef, men forutsatts, enligt vad som ségs nedan, delegeras vidare,
eftersom en given person inte far béde beslutsattestera och teckna utbetalnings-
besked (slutattestera) avseende en viss utbetalning. Det framstar som lampligt att
ritten till beslutsattest delegeras till personer med ansvar for kostnadsstéllen eller
projekt. Det ankommer pa prefekten (motsv.) att besluta om attestordning inom
bokslutsenheten. Av attestordningen ska framga vilken verksamhet som besluts-
attesten #r behorig till, t ex genom att ange kodstring. For attest i HR-systemet
krivs en sirskild attestordning som endast baseras pa kostnadsstille.

Beslutet ska vara skriftligt, diarieforas och arkiveras enligt géllande regler.
Dessutom ska beslutet sandas till Kassan, Fakturasupporten, Lone- och HR-
systemenheten och Internrevisionen.

Attestordningen ska omprévas infor varje budgetér och dérutéver fornyas vid
behov, t.ex. niir en attestberittigad person pa grund av tjanstledighet eller
entledigande inte langre kan fullgéra sin uppgift. Vid &ndring ska hela attest-
ordningen skrivas om, medan bilagorna med namnteckningsprov endast behéver
uppdateras. Aven beslut om sidana forandringar (inkl uppdateringen av
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namnteckningsprovet) ska tillsindas Kassan, Fakturasupporten, Loneenheten och
Internrevisionen.

Bilagor med namnteckningsprov ska alltid revideras i sin helhet i samband med att
forordnande av nya prefekter trader i kraft vid ordinarie prefektperiods avslutande,
och de ska kompletteras vid forédndringar under ordinarie prefektperiod (d.v.s. nar
en prefekt (motsv.) avgar under pagaende period och ersitts med en ny prefekt).
Kravet pa namnteckningsprov dr motiverat av att det trots universitetets
elektroniska system forekommer dokument och utbetalningar som ska attesteras
manuellt av prefekten eller annan ansvarig.

En kopia av attestordningen samt bilagor med namnteckningsprov ska ocksa i
samband med arsbokslut sindas till Kassan, Fakturasupporten och
Internrevisionen.

Mottagningsattest

Vid mottagningsattest intygas att leverans har skett till universitetets verksamhet
och att leveransen stimmer Gverens med bestillning. Mottagningsattest ir det
forsta steget nér en faktura behandlas och vidtagna atgarder ska dokumenteras av
mottagningsattestanten i fakturahanteringssystemet. Foljande kontroller ska ske;

e kontrollera att varan/tjansten ar levererad

e kontrollera att en inkommen faktura ér utstilld p& den egna institutionen/
enheten och att fakturans uppgifter om vara/tjanst, kvantitet, kvalitet, pris och
betalningsvillkor 6verensstimmer med béde den gjorda bestéllningen och den
faktiska leveransen.

e kontrollera att inlagd data &r korrekt vad avser belopp, betalningsdag och
betalningsmottagare (den kan vara en annan an leverantoren av varan/tjinsten
om fakturan éverlétits pd annan genom factoring).

¢ vid utlandsbetalningar sker kontroll av betalningsmottagare genom att
konteraren kontrollerar att paskrivet leverantérsnummer pé fakturan stammer
overens med angiven leverantor.

o kontrollera att det med hjélp av kommentarer och bifogade dokument fér en
utomstédende gar att forsta syftet med transaktionen.

e kontrollera att material som enligt skatteverkets eller universitetets regelverk
ska bifogas som underlag for betalning och arkivering finns bifogat t ex
representationsblankett.

Det ér viktigt att institutionen har rutiner med syfte att klargéra for mottagnings-
attestanten att ovanstiende kontroller ska utforas.
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Beslutsattest

Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret for den ekonomiska

transaktionen. Det aligger beslutsattestanten att kontrollera;

e attinkopet ar relevant for LiU:s verksamhet.

e att verifikationen dr konterad pa ritt konto och att den belastar den verksamhet
(kostnadsstille och projekt) som har ianspraktagit resurserna samt eventuell
aven motpart/finansiir. Konteringen ska dverensstimma med aktuella skatte-
och redovisningsregler. Om detta ar delegerat till mottagningsattestant eller
sarskild konterare ska det dokumenteras, t ex i bokslutsenhetens interna
rutinbeskrivningar, och beslutsattestanten forvissa sig om att denna person har
forutsattningar for att gora detta pa ratt sitt.

e  att forvissa sig om att kostnaden ligger inom ramen for budget och eventuella
direktiv fran institutionsledningen

e att kop ar gjort pa ritt satt (rétt leverantor, ritt pris, leveransvillkor m.m.) i
enlighet med av LiU tecknade avtal.

Slutattest

Ritten att teckna utbetalningsbesked &r i princip begransad till den egna
institutionen (motsv), med undantag for t ex rektor, prorektor, universitets-
direktoren, ekonomidirektoren, som #dger rétt att teckna utbetalningsbesked for hela
LiU.

Sarskild attestordning for reserdkningar/personliga utlagg i HR-systemet

Granskningsattest

Det forsta steget nir en reserakning eller utligg behandlas ér en kontroll av en
loneadministrator pd Lone- och HR-systemenheten. Vidtagna dtgérder av vikt
dokumenteras av l6nehandlaggaren i HR-webben under meddelanderutan eller
direkt pa underlaget. Foljande kontroller ska ske;

¢ kontrollera att inskannade data 6verensstimmer med resehandlingar vad avser
bl a belopp, tider, destinationer och eventuellt avbrott i forrattningen. Samt att
begird ersattning ar korrekt i enlighet med reseavtalet och Skatteverkets regler.

o kontrollera att samtliga underlag finns inskannade (varifran granskning sker),
samt att originalkvitton for egna utlidgg dessutom finns inlimnade i
pappersform, och att dessa 6verensstimmer med reserdkningen eller det egna
utlagget.

Beslutsattest

Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret fér den ekonomiska transak-
tionen. I HR-systemet kommer beslutsattest enbart att ske pé& kostnadsstélleniva
enligt sarskild attestordning. Féljande aligger beslutsattestanten att kontrollera;
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e att kostnaden ar relevant for LiU och belastar den verksamhet (kostnadsstille
och projekt) som har ianspréktagit resurserna.

e att forvissa sig om att kostnaden ligger inom ramen for budget, reseorder (eller
motsv) och eventuella direktiv frin den som godkant resan eller
institutionsledningen samt att erséttningen ar begard i tid:

e attutldgg dr gjorda pa riitt sitt d v s inte fringar av LiU tecknade avtal (ritt
leverantor, ratt pris, leveransvillkor m.m.).

¢ Kontrollera att samtliga underlag till reserfkningen/egna utlagget finns bifogat
elektroniskt.

Jav och ersattare

Ingen far beslutsattestera eller teckna utbetalningsbesked avseende en verifikation
eller utbetalning som avser vederborande personligen (t.ex. resor, logi,
mobiltelefon, kursavgifter eller representation?) eller honom/henne narstiende
person eller juridisk person, i vilken vederborande eller niarstiende har intressen.
Detsamma géller om det av annat skil finns nigon sirskild omstindighet som ir
agnad att rubba fortroendet for hans/hennes opartiskhet i drendet. Besluts- och
slutattest ska i sddana fall attesteras av hogre ansvarig chef alternativt av person
som inte som str i direkt beroendestéllning till den som ar forhindrad att attestera.

Det ar alltid ordinarie besluts- eller slutattestant enligt attestordningen som i forsta
hand ska attestera en given verifikation och endast om denne €j finns tillginglig
inom rimlig tid eller &r férhindrad av t ex jav ska ersattare trada in och attestera.
Om det finns flera ersittare fér den ordinarie attestanten, si ska det dessutom i
attestordningen anges i vilken turordning dessa ska trada in. Det &r viktigt att
institutionen har rutiner med syfte att klargora for nya attestanter vilket ansvar de
har som attestansvariga och attestens innebord.

Omforingar

De omforingar som inte innebir nigon utbetalning d v s bokslutsenheternas interna
omforingar behover inte slutattesteras. Observera att betalning av internfaktura
frdn annan bokslutsenhet ar att jamstilla med utbetalning. En bokslutsenhet kan,

! Enligt LiU:s villkorsavtal forfaller ratten till forméner om reserikning inte har limnats
in inom sex ménader efter utgdngen av den manad som reserakningen avser. Om
sdrskilda skl foreligger far dock arbetsgivaren medge att ersittning utgér iven om
reserdkning limnas in senare dn nu sagts dock langst upp till 12 minader efter utgang
av den ménad som reserdkningen avser.

2 Undantag giller vid representationen om attestanten har varit en person av ménga,
t ex intern planeringskonferens eller personalfest.
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om man sé onskar, delegera rétten att attestera omforingar mellan enhetens
samtliga kostnadsstillen/projekt till en person inom enheten, t.ex. administrativ
chef, ekonomiintendent eller motsvarande.

For interna omforingar mellan bokslutsenheter som ersatter internfakturor, t.ex. for
fordelning av gemensamma kostnader mellan projekt, ska dock varje verifikat
godkiinnas av slutattestant pa den eller de enheter som ska belastas med kostnader.
Nir central enhet ska fordela en kostnad eller intakt till en eller flera institutioner
enligt beslut, avtal eller annan dokumenterad 6verenskommelse, sker detta med
bokféringsorder genom central fordelning (CF) efter det att berorda enheter
informerats och fatt mojlighet att ange kostnadsstélle och projekt som bokféringen
ska ske pa. I dessa fall far utdebitering till institution ske utan attest av
institutionen/motsv, och d4 sker beslutsattest av attestbehorig pa central niva.

Delegation av attestritt inom en bokslutsenhet gors av prefekt (motsv) och ska
dokumenteras genom att avsedd blankett fylls i och diarief6rs pa enheten.

Beslut om denna attestordning har fattats i narvaro av redovisningschef Andreas
Sundberg efter foredragning av Ulf Craemer.

Agrplztk{Frode Blomberg Lq/(z CW
Ekonomidirektor

Ulf Craemer
Ekonom

Kopia till:

Universitetsledningen

USB

Kanslichefer

Prefekter

Administrativa chefer

Ekonomer

Lone- och HR-systemenheten (Lindelof, Nyberg)
Centrala fackliga foretradare

Internrevision (Blomberg)
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