«
\

LINKOPINGS
UNIVERSITET

2020-04-08

DNR LIU-2020-00846

Attestordning vid Linkdpings universitet

Detta beslut géller frin och med 8 april 2020 och ersatter tidigare beslut med
diarienummer LiU-2019-01761. Beslutet ska inforas i Linkopings universitets lokala
regelsamling.

Bakgrund

I LiU:s arbetsordning redovisas de allméinna férutsittningar och krav som stélls pa
universitetets ledning. Hari ingér bland annat att vil forvalta de medel som stlls till
universitetets forfogande.

En forutsittning for betryggande medelsforvaltning ar att de ekonomiadministra-
tiva rutinerna #r utformade pé ett indamalsenligt sitt och att rimliga kontroller
finns inbyggda i rutinerna, i syfte att sikerstilla att avtal, leveranser och fakturor ar
korrekta, att ett affirsmassigt forh&llningssitt priaglar universitetets kontakter med
kunder och leverantérer, och att utbetalningar gors till ratt mottagare vid rétt
tidpunkt. En del av denna interna kontroll baseras pa rektors delegationsordning,
ovriga regler for ingéende 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 innebir att skriftligt (fysiskt eller elektroniskt) intyga att kontroll har
skett utan anmirkning. Kontroller kan ske bade manuellt och maskinellt.

Attest

Huvudprincipen for universitetets attestkedja &r att alla ekonomiska transaktioner
ska vara attesterade av tva olika personer med tva olika funktioner, mottagnings-
attest och beslutsattest. Avsteg frin denna princip &r att for bokslutsenhetens
interna omféringar och kreditering av kundfakturor récker det med en beslutsattest
samt att intikter vid kundfakturering inte behdver beslutsattesteras.

Innan en utbetalning kan foretas ska en grundléggande intern kontroll ske av
grunderna for utbetalningen, och uppgifterna som fastlaggs nedan ska fullféljas.
Granskning att fakturan #r formellt korrekt sker dven av fakturamottagare. Vid
automatmatchning vid inképsbestéllning gors den kontrollen av ekonomisystemet.

Prefekt (motsvarande) vid respektive bokslutsenhet ar ansvarig for sdkerheten 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
innebdrd med attest samt vilka kontroller som ska utforas for attestanterna.

Uppréattande av attestordning inom bokslutsenhet

Det ankommer pé prefekten (motsvarande) att besluta om attestordning samt utse
beslutsattestanter och erséttare till beslutsattestanter inom bokslutsenheten. Av
attestordningen ska framgé vilken verksamhet som beslutsattesten &r behorig till
genom att ange kostnadsstélle (kst) och om beslutsattesten ar begransad till
bokféringsorder.

Mottagare av beslutsattest har inte rétt att delegera vidare.

Endast anstilld vid LiU kan utses till beslutsattestant. Sarskild mall for beslut om
attestordning vid bokslutsenheten ska anvéndas och utsedda beslutsattestanter ska
i bilaga till beslutet intyga att de tagit del av och ar inforstddda med géllande
attestordning vid Linkdpings universitet. Beslutet ska vara skriftligt, diarieféras och
arkiveras enligt gallande regler.

Dessutom ska beslutet sindas till Internrevisionen samt enligt sarskild rutin till
Planerings- och ekonomiavdelningen (PEA). Attestordningen ska omprdévas infor
varje budgetar och darutéver férnyas vid behov, t.ex. nir en attestberattigad person
pé grund av tjanstledighet eller entledigande inte langre kan fullgora sin uppgift.

Fakturamottagare

Fakturamottagaren ar den forsta handldggaren i steget nér en leverantorsfaktura
behandlas. Den kontrollerar att fakturan ar formellt korrekt, dvs att alla ngdviandiga
uppgifter finns pé fakturan, att den &r ratt summerad, att riatt moms har tagits ut
etcetera. Fakturamottagaren &dr den som i normalfallet konterar fakturan.
Fakturamottagaren utgor ett stod for de personer som utfér kontroller vid
mottagningsattest och beslutsattest. Detta st6d kan exempelvis vara att paAminna
om att bifoga underlag sdsom exempelvis representationsblankett eller
tilldelningsbeslut kopplat till en direktupphandling. Det kan &ven handla om att
stodja mottagningsattestanten med bekriftelse att fakturans uppgifter om
vara/tjanst, kvantitet, kvalitet, pris och betalningsvillkor 6verensstimmer med den
gjorda bestallningen och den faktiska leveransen.

Fakturamottagare och mottagningsattestant kan vara samma person.
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Mottagningsattest

Vid mottagningsattest av faktura intygas att leverans har skett till universitetets
verksamhet och att leveransen stimmer 6verens med bestallningen och fakturan.
Mottagningsattest av faktura kan utféras av alla anstéllda, utan sarskilt beslut och
ska i forsta hand goras av den person som har mottagit varan/tjansten. Vid behov
kan dven annan person (till exempel personal anstilld vid Region Ostergotland eller
industridoktorand) efter beslut av prefekt, fa tillirdde till ekonomisystemet. Sarskild
begiran, undertecknad av personen samt prefekt/administrativ chef, ska skickas in
till Planerings- och ekonomiavdelningen.

I de fall en elektronisk bestillning och leverantérsfaktura matchas automatiskt, sa
ar mottagningsattest samma moment som leveranskvittens.

For utbetalningar via I6nesystemet (reserdkningar och egna utlagg) sker funktionen
mottagningsattest av 1onehandldggare som granskar att underlaget f6ljer géllande
regler/riktlinjer. Vidtagna tgérder av vikt dokumenteras av lonehandléggaren i
HR-webben under meddelanderutan eller direkt pa underlaget.

Beslutsattest

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

Lamplig som beslutsattestant for ett kostnadsstélle dr den ndrmaste chefen for
verksamheten.

Beslutsattest for enbart ldkemedelserséttning kan ges till 16nehandlaggare pa
central enhet for samtliga anstéllda.

Jav och erséttare

Ingen far beslutsattestera en verifikation eller utbetalning som avser vederborande
personligen (t.ex. resor, logi, mobiltelefon, kursavgifter eller representation) eller

honom/henne nirstiende person eller juridisk person, i vilken vederbdrande eller

nirstiende har intressen. Detsamma géller om det av annat skil finns négon

1 Undantag giller vid representationen om attestanten har varit en person av méanga,
t ex intern planeringskonferens eller personalfest.
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sirskild omstindighet som ar dgnad att rubba fértroendet for hans/hennes
opartiskhet i irendet. Beslutsattest ska i sddana fall i forsta hand goras av ndrmast
ansvarig chef och far inte goras av person som stér i direkt beroendestillning till
den som &r férhindrad att attestera.

Det #r alltid utsedd ordinarie beslutsattestant enligt attestordningen som i forsta
hand ska attestera en given verifikation. Endast om denne inte finns tillgénglig
inom rimlig tid eller &r forhindrad av t ex jév som erséttare ska trdda in och
attestera. I de fall en beslutsattestant dr forhindrad att attestera pga. att dennes
beloppsgrins dr 6verskriden ska beslutsattest goras av ndrmast hogre chef med
attestritt till aktuellt kostnadsstille.

Beslutsattest av bokféringsorder

Bokforingsorder ska normalt attesteras av ordinarie beslutsattestant, men avsteg

kan goras enligt nedan;

- Redovisningschefen kan beslutsattestera redan faststillda centrala férdelningar
och centrala rittningar t ex motpartsavstimningar.

- Prefekt (motsv.) kan beslutsattestera fordelningar inom bokslutsenheten.

- Ekonom kan beslutsattestera periodiseringar och rattningar som inte paverkar
kostnader t ex riattning av konto.

Beloppsgranser for beslutsattest

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

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

- bokféringsorder for ovanstédende 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 reserikningar/personliga utlagg i lonesystemet begrinsas till
nedersta nivan (avdelningschef, enhetschef, 6vriga) med beloppsgréns 150 tkr.

Person som endast har attestritt till bokforingsorder har obegrénsad beloppsgréns.
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Person som konterar matchade leverantorsfakturor kan f4 attestratt for
oresdifferenser (2 kr). Den attesten behover inte tas med i bokslutsenhetens
attestordning utan personen anmaéler behovet sjilv till ekonomisystem.

Beslut om denna attestordning har fattats i efter féredragning av redovisningschef
Andreas Sundberg.

h 4 Lo

Agne Frode Blomberg ) / R

Planerings- och ekonomidirektor ) e Ty
Andreas Sundberg
Redovisningschef

Bilaga

Kompletterande riktlinjer till attestordning

Kopia till:
Universitetsledningen
UDL

Kanslichefer

Prefekt (motsv.)
Administrativa chefer
Ekonomer
Loneenheten

Centrala fackliga foretradare
Internrevision
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.

Foljande kontroller ska ske;

Fakturamottagare

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

¢ kontrollera att inlagd data #r korrekt vad avser belopp, moms, betalningsdag
och betalningsmottagare.

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

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

Mottagningsattest (faktura)

Mottagningsattest innebir att intyga att foljande kontrollmoment uppfylls:

¢ kontrollera att varan/tjansten ar levererad.

e kontrollera att fakturans uppgifter om vara/tjinst, kvantitet, kvalitet, pris och
betalningsvillkor éverensstimmer med béde den gjorda bestillningen och den
faktiska leveransen.

¢ kontrollera att det med hjilp av kommentarer och bifogade dokument for en
utomstiende gr att forstd vad betalningen avser och syftet med transaktionen.
Bifoga relevanta underlag, beslut etcetera for att tydliggora detta.

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

Mottagningsattest (via [6nesystemet)

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

e Lkontrollera att samtliga underlag finns bifogade elektroniskt, varav kvitton éven
ska inlamnas i original och att dessa 6verensstimmer med reserdkningen eller
det egna utlagget.
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Beslutsattest

Beslutsattesten dr obligatorisk.

Beslutsattest innebir att behorigt utsedd person intygar att:

e samtliga relevanta kontrollmoment har vidtagits.

e utgiften dr relevant for LiU:s verksamhet.

¢ verifikationen ar konterad pé ritt konto och att den belastar den verksamhet
(kostnadsstille och aktivitet) som har ianspraktagit resurserna.

e kostnaden ligger inom ramen for budget och eventuella direktiv fran
institutionsledningen.

Vid beslutsattest av leverantorsfakturor dr det viktigt att sékerstélla att det for en
utomstiende gir att forstd vad betalningen avser och syftet med transaktionen.
Nédvindiga underlag ska vara bifogade. Ar exempelvis inte varan/tjansten avropad
frén ett befintligt ramavtal ska koppling till upphandling tydliggoras. Det kan ske
genom att tilldelningsbeslut fr&n genomford direktupphandling bifogas fakturan,
eller att diarienumret kopplat till upphandlingen framgr.

Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret for transaktionen. Beslutsattest
ska utféras si att den pa ett betryggande sitt medféljer grundhandlingen.

Hantering av attestordning vid bokslutsenhet vid férandringar

Vid andring av attestordningen till exempel d en eller flera beslutsattestanter eller
ersittare behover ersittas, ska hela attestordningen vid bokslutsenheten skrivas
om. Tillkommande beslutsattestanter ska i bilaga till beslutet intyga att de tagit del
av och ar inférstddda med gillande attestordning vid Linkopings universitet.

Namnteckningsprov kriivs for de attestanter som har rétt att beslutsattestera belopp
overstigande 400 tkr (géller ej attestanter som endast fir attestera
bokforingsorder). I samband med att ny prefekt/motsvarande (och dess ersittare)
ska laggas upp med behdrighet att attestera belopp overstigande 400 tkr, ska ett
namnteckningsprov skickas in till PEA. Namnteckningsproven 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 férandringar
under ordinarie prefektperiod (d.v.s. nir en prefekt/motsvarande avgar under
pagaende period och ersitts med en ny prefekt). Kravet pd namnteckningsprov ar
motiverat av att det trots universitetets elektroniska system forekommer dokument
och utbetalningar som ska attesteras manuellt av prefekten eller annan ansvarig.

Beslut om forandring av attestordning ska tillséndas Planerings- och
ekonomiavdelningen (PEA) och Internrevisionen.
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