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Attestordning vid Linképings universitet

Detta beslut géller fran och med mars 2017 och ersétter tidigare beslut med diarie-
nummer LiU-2016-02386. Beslutet ska inforas i Linképings universitets lokala

regelsamling.

Bakgrund

I LiU:s arbetsordning redovisas de allmanna forutsattningar och krav som stélls pa
universitetets ledning. Hari ingér bl a att val forvalta de medel som stalls till
universitetets forfogande.

En forutsattning for betryggande medelsforvaltning ar att de ekonomiadministra-
tiva rutinerna ar utformade pa ett andamaélsenligt satt och att rimliga kontroller
finns inbyggda i rutinerna, i syfte att sdkerstélla att avtal, leveranser och fakturor ar
korrekta, att ett affirsmassigt forhallningssitt praglar universitetets kontakter med
kunder och leverantérer, och att utbetalningar gors till ratt mottagare vid ratt
tidpunkt. En del av denna interna kontroll baseras pa rektors delegationsordning,
ovriga regler for ingdende av avtal och for attestering samt kontrollrutiner for
utbetalningar.

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

Definition av attest

Attest innebar att skriftligt (fysiskt eller elektroniskt) intyga att kontroll har
skett utan anmarkning. Kontroller kan ske bade manuellt och maskinellt.

Attest

Huvudprincipen for universitetets attestkedja ar att alla ekonomisk transaktioner
ska vara attesterade av tva olika personer med tva olika funktioner, mottagnings-
attest och beslutsattest. Avsteg fran denna princip &r att for bokslutsenhetens
interna omforingar och kreditering av kundfakturor racker det med en beslutsattest
samt att intdkter vid kundfakturering inte behover beslutsattesteras.

Innan en utbetalning kan foretas ska en grundldggande intern kontroll ske av
grunderna for utbetalningen, och uppgifterna som fastlaggs nedan ska fullfoljas.
Granskning att fakturan ar formellt korrekt sker dven av fakturamottagare. Vid
automatmatchning vid ink6psbestallning gors kontrollen av ekonomisystemet.

Prefekt (motsv) vid respektive bokslutsenhet ar ansvarig for sakerheten i
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attestkedjan. De kontrollmoment som ska vidtas vid attestering av ekonomiska
transaktioner redovisas i bilaga. Det &r viktigt att institutionen klargor ansvar och
inneb6rd med attest samt vilka kontroller som ska utforas for attestanterna.

Upprattande av attestordning inom bokslutsenhet

Det ankommer pa prefekten (motsv) att besluta om attestordning samt utse
beslutsattestanter och ersattare till beslutsattestanter inom bokslutsenheten. Av
attestordningen ska framgé vilken verksamhet som beslutsattesten ar behorig till
genom att ange kostnadsstalle (kst) och om beslutsattesten ar begriansad till
bokféringsorder.

Mottagare av beslutsattest har inte ratt att delegera vidare.

Beslutet ska vara skriftligt, diarieforas och arkiveras enligt gallande regler.
Dessutom ska beslutet sandas till Internrevisionen samt enligt sarskild rutin till
Planerings- och ekonomiavdelningen (PEA).

Attestordningen ska omprévas infor varje budgetar och darutéver fornyas vid
behov, t.ex. nar en attestberattigad person pa grund av tjanstledighet eller
entledigande inte langre kan fullgora sin uppgift.

Fakturamottagare

Fakturamottagaren ar den forsta handlaggaren i steget nir en leverantorsfaktura
behandlas. Den kontrollerar att fakturan ar formellt korrekt, dvs att alla n6dvandiga
uppgifter finns pa fakturan, att den ar ratt summerad, att ratt moms har tagits ut
etc. Fakturamottagaren ar den som i normalfallet konterar fakturan.
Fakturamottagare och mottagningsattestant kan vara samma person.

Mottagningsattest

Vid mottagningsattest av faktura intygas att leverans har skett till universitetets
verksamhet och att leveransen staimmer 6verens med bestallningen och fakturan.
Mottagningsattest av faktura kan utféras av alla anstallda, utan sérskilt beslut och
ska i forsta hand goras av den person som har mottagit varan/tjansten.

I de fall en elektronisk bestallning och leverantorsfaktura matchas automatiskt, sa
ir mottagningsattest samma moment som leveranskvittens.

For utbetalningar via lonesystemet (reseriakningar och egna utlagg) sker funktionen
mottagningsattest av Ionehandlaggare som granskar att underlaget foljer gallande
regler/riktlinjer. Vidtagna atgarder av vikt dokumenteras av 16nehandlaggaren i
HR-webben under meddelanderutan eller direkt pé underlaget.
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Beslutsattest

Beslutsattesten ar obligatoriskt och innebar att behorigt utsedd person godkénner
den ekonomiska transaktionen. Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret
for transaktionen vilket innebér att med attesten intyga att utgiften &r relevant for
LiU:s verksambhet, att samtliga kontrollmoment (se bilaga) har vidtagits samt att
verifikationen ar konterad pa ratt konto och att den belastar den verksamhet som
har ianspraktagit resurserna.

Lamplig som beslutsattestant for ett kostnadsstille dr den narmaste chefen for
verksamheten.

Beslutsattest for enbart likemedelserséattning kan ges till 16nehandlaggare pa
central enhet for samtliga anstallda.

Jav och ersédttare

Ingen far beslutsattestera en verifikation eller utbetalning som avser vederborande
personligen (t.ex. resor, logi, mobiltelefon, kursavgifter eller representation:) eller
honom/henne nérstaende person eller juridisk person, i vilken vederborande eller
narstaende har intressen. Detsamma géller om det av annat skal finns nigon
sarskild omstéandighet som ar dgnad att rubba fortroendet for hans/hennes
opartiskhet i drendet. Beslutsattest ska i sddana fall i forsta hand goras av narmast
ansvarig chef och far inte goras av person som stér i direkt beroendestillning till
den som &r férhindrad att attestera.

Det ar alltid utsedd ordinarie beslutsattestant enligt attestordningen som i férsta
hand ska attestera en given verifikation. Endast om denne inte finns tillgénglig
inom rimlig tid eller ar forhindrad av t ex jav som erséttare ska trada in och
attestera. I de fall en beslutsattestant ar forhindrad att attestera pga att dennes
beloppsgrins ar 6verskriden ska beslutsattest géras av narmast hogre chef med
attestratt till aktuellt kostnadsstille.

Beslutsattest av bokféringsorder
Bokforingsorder ska normalt attesteras av ordinarie beslutsattestant, men avsteg

kan goras enligt nedan;

- Redovisningschefen kan beslutsattestera redan faststéllda centrala fordelningar
och centrala rattningar t ex motpartsavstamningar.

- Prefekt (motsv) kan beslutsattestera fordelningar inom bokslutsenheten.

1 Undantag géller vid representationen om attestanten har varit en person av ménga,
t ex intern planeringskonferens eller personalfest.
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- Ekonom kan beslutsattestera periodiseringar och rattningar som inte paverkar
kostnader t ex rittning av konto.

Beloppsgranser for beslutsattest

Beloppsgrinser for beslutsattest finns for olika funktioner/befattningshavare och
dess ersittare. Det innebir behorighet att beslutsattestera upp till nedanstaende
belopp. Syftet med beloppsgrénserna ar en 6kad intern kontroll for storre
ekonomiska transaktioner.

Funktion/befattning Beloppsgrans
Personer med LiU-6vergripande beslutsattest Obegransad
Prefekt/chef fakultetskansli/motsvarande chef 10 000 tkr
for bokslutsenhet

- bokforingsorder for ovanstaende Obegransad
Prefekt/motsvarande chef for bokslutsenhet 24 90 000 tkr
Chef universitetsbiblioteket 25 000 tkr
Avdelningschef universitetsforvaltningen 400 tkr
Avdelningschef, generell attestratt 200 tkr
Avdelningschef, enhetschef, 6vriga 150 tkr

Beslutsattester for reserakningar/personliga utldgg i lonesystemet begrinsas till
nedersta nivn (avdelningschef, enhetschef, 6vriga) med beloppsgréns 150 tkr.

Person som endast har attestritt till bokféringsorder har obegransad beloppsgrans.

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

Agneta Frode Blombb

Planerings- och ekonomidirektor \/t )'ﬁ va UL
Ulf Craemer
Ekonom

Bilaga

Kompletterande riktlinjer till attestordning
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Kopia till:
Universitetsledningen
USB

Kanslichefer

Prefekt (motsv)
Administrativa chefer
Ekonomer

Loneenheten

Centrala fackliga foretradare
Internrevision (Blomberg)
regelsamling@uf.liu.se
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Kompletterande riktlinjer till attestordningen

Kontrollmoment vid attestering

Den normala attestkedjan utgors av mottagningsattest och beslutsattest. Dessutom
granskas leverantorsfakturor av fakturamottagare. Fakturamottagare och mottag-
ningsattestant kan vara samma person, men mottagningsattest och beslutsattest
maste daremot utforas av olika personer.

Fo6ljande kontroller ska ske;

Fakturamottagare

e kontrollera att en inkommen faktura ar utstilld pa LiU och att det &r den egna
institutionen/enheten som ska betala den

e kontrollera att inlagd data ar korrekt vad avser belopp, moms, betalningsdag
och betalningsmottagare

e kontrollera att uppgift om F-skatt och organisationsnummer finns pa fakturan

e vid utlandsbetalningar sker kontroll av betalningsmottagare genom att
kontrollera att paskrivet leverantérsnummer pa fakturan stimmer 6verens med
angiven leverantor.

e kontrollera att konteringen staimmer med aktuella skatte- och redovisnings-
regler.

Mottagningsattest (faktura)

Mottagningsattest innebar att intyga att f6ljande kontrollmoment uppfylls:

e Kkontrollera att varan/tjansten ar levererad

e kontrollera att fakturans uppgifter om vara/tjanst, kvantitet, kvalitet, pris och
betalningsvillkor 6verensstimmer med bade den gjorda bestallningen och den
faktiska leveransen.

e kontrollera att det med hjalp av kommentarer och bifogade dokument for en
utomstdende 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.

Mottagningsattest (via lonesystemet)

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

e kontrollera att samtliga underlag finns bifogade elektroniskt, varav kvitton aven
ska inldmnas i original och att dessa 6verensstimmer med reserakningen eller
det egna utlagget.
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Beslutsattest

Beslutsattesten ar obligatorisk.

Beslutsattest innebir att behorigt utsedd person intygar att:

e samtliga relevanta kontrollmoment har vidtagits

e att utgiften ar relevant for LiU:s verksamhet.

e att verifikationen &ar konterad pa ratt konto och att den belastar den verksamhet
(kostnadsstille och aktivitet) som har ianspréaktagit resurserna samt eventuell
aven motpart/finansiar.

e att férvissa sig om att kostnaden ligger inom ramen fér budget och eventuella
direktiv fran institutionsledningen.

Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret for transaktionen. Beslutsattest
ska utforas sa att den pa ett betryggande sétt medfoljer grundhandlingen.

Hantering av attestordning vid férandringar

Vid dndring av attestordningen t ex d4 en eller flera beslutsattestanter eller
ersittare behover ersittas, s ska hela attestordningen skrivas om. Bilagorna med
namnteckningsprov behéver dock endast uppdateras. Aven beslut om sddana
forandringar (inkl uppdateringen av namnteckningsprovet) ska tillsandas
Planerings- och ekonomiavdelningen (PEA) och Internrevisionen.

Bilagor med namnteckningsprov ska alltid revideras i sin helhet i samband med att
férordnande av nya prefekter trader i kraft vid ordinarie prefektperiods avslutande,
och de ska kompletteras vid foréndringar under ordinarie prefektperiod (d.v.s. nir
en prefekt (motsv.) avgar under pdgdende period och ersitts med en ny prefekt).
Kravet pa namnteckningsprov ar 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 ocks3 i
samband med arsbokslut séndas till Planerings- och ekonomiavdelningen (PEA)
och Internrevisionen.
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