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BESLUT AVSEENDE DELEGATION OCH ATTESTORDNING VID
LINKOPINGS UNIVERSITET

Detta beslut ersitter tidigare beslut med diarienummer LiU-2009/00019.

Universitetsledningen, ytterst rektor, ansvarar infér regeringen for universitets verksamhet och har att ytterst
tillse att den bedrivs effektivt och enligt gillande rétt. Ledningen skall enligt gdllande férordningar
sikerstilla att den interna styrningen och kontrollen fungerar pa ett betryggande sitt. Hari ingér att val
forvalta de medel som stalls till universitetets férfogande.

En forutsittning for betryggande medelsforvaltning dr att de ekonomiadministrativa rutinerna ar utformade
pé ett dindaméilsenligt stt och att rimliga kontroller finns inbyggda i rutinerna, 1 syfte att sikerstilla att
avtal, leveranser och fakturor ar korrekta, att ett affarsméssigt forhdllningssatt priaglar universitetets
kontakter med kunder och leverantorer, och att utbetalningar gors till ritt mottagare vid ritt tidpunkt. En del
av denna interna kontroll baseras pa regler for ingdende av avtal, for attestering, for tecknande av
-utbetalningsbesked och for sdrskild granskning i anslutning hartill.

Detta beslut reglerar rittigheter att ingd avtal, att attestera leverantorsfakturor och reserdkningar, samt att
godkanna delars- och helarsbokslut. I vissa personalarenden fattas beslut som har karaktar av
utbetalningsbesked t.ex. forordnande av innehavare av hogre larartjdnster, utanfor institutionen. Prefektens
(motsv. — se nedan) befogenhet inskranker sig har till att attestera forordnandet (se sarskilt delegationsbeslut
"Beshitsordning for personalarenden” som ocksa reglerar delegationsordningen for bla. utbetalning av
arvoden, timarvoden och dvertidsarbete).

Hatt att ingh avtal

I princip grundas varje utbetalning pé ett inganget avial, varigenom pengar byts mot varor eller tjdnster,
R atten att ingd avial delegeras av rektor vidare 1 z} anisationen, och ritten ges enhigt delegation vanligen
chefen {6r LC)}J\,RMVL bokslutenhet vid universitetet. Prefekten ar chef for en mummn wii\m utgur 11 egen
bokslutsenhet, och vid &vriga bokslutsenheter finns figen sarskilt utsedda ch 3 da
motsv. ).
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anstilld far genom sddana efterhandsgodkdnnanden s& sméaningom en s k. toleransfullmakt, som fér
konsekvensen att ocksd dessa avtal blir omedelbart bindande for institutionen, sa snart de ingatts.

En anstiild som inte har vare sig en uttrycklig befogeihet att sinta aviai eller en toleransfullmakt kan inte
inga avtal med bindande verkan for institutionen utan agerar helt pa egen risk. Om prefekten (motsv.) inte
vill godkinna ett sddant avtal som en anstilld traffat, maste hon/han emellertid underritta motparten dérom,
s& snart hon/han ftt vetskap om avtalet. Den anstillde som ingétt avtalet blir d& personligen skyldig att
ersitta motparten for dennes kostnader i anledning av avtalet. Vederborande dr ddremot inte skyldig att sjalv
fullfslja avtalet. Om prefekten vill att en toleransfullmakt skall upphéra, sé récker det i forhallande till den
anstillde med ett meddelande hirom. Detta bor ske skriftligt. Det ar lampligt eller i vissa fall t.o.m.
nbdvindigt att dessutom underritta de leverantorer av varor och/eller tjénster, som den anstallde i friga
tidigare triffat avtal med, om att denne i fortsdttningen saknar behorighet att ingé avtal.

Ritten att teckna avtal ir mycket nira forbunden med ratten att teckna utbetalningsbesked (i universitetets
elektroniska fakturahanteringssystem benimns den som har denna rétt ”slutattestant”). Den slutliga ritten
att disponera medel, att beordra utbetalningar, tillkommer inom en institution alltsa prefekten. Rétten
tillkommer ockséa cheferna for biblioteket och 6vriga gemensamma serviceenheter, d.v.s. cheferna/ansvariga
for bokslutsenheterna 23, 24, 27, 50, 51, 55, 58, 59, 80, 91 samt genom delegation ocksd de s.k.
omradescheferna inom Universitetsforvaltningen, och nigra enskilda personer som genom sirskilda beslut
getts sddan befogenhet.

Innan en utbetalning kan foretas skall dock en grundldggande intern kontroll ske av grunderna for
utbetalningen, och uppgifterna som fastliggs nedan skall fullf6jas. I den erforderliga kontrollkedjan skall
minst tva olika personer vara involverade. Det skall finnas en beslutsattestant och en person som tecknar
utbetalningsbesked (slutattestant) avseende varje utbetalningsgrundande hindelse som bottnar i ett ingénget
avtal. Kontrollerna skall utmynna dels i en beslutsattest, dels 1 tecknande av utbetalningsbesked, dér den
senare innebir i ett slutligt godkénnande, en attestering, av utbetalningen (givet att det inte finns skil att
tillbakavisa betalningsanspraket). ‘

Upprittande av attestordning

Ritten att attestera verifikationer av skilda slag har av rektor delegerats till prefekt/enhetschef, men
forutsitts, enligt vad som sigs nedan, delegeras vidare, eftersom en given person inte far bide attestera och
teckna utbetalningsbesked (slutattestera) avseende en viss utbetalning. Det framstéir som lamphgt att
attestritten delegeras till personer med ansvar for t.ex. kostnadsstéllen eller projeki. Administrativ chef
(motsv.) 4r ocksé ofta en lAmplig mottagare av attestratt. Det ankommer pé prefekten (motsv.) att besluta
om attestordning inom mstitutionen.

Reslutet skall vara skriftligt, diarieforas och arkiveras enligt géllande regler. Dessutom skall beslutet sandas
till Kassan, Fakturasupporten och Internrevisionen.
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En kopia av atlestordningen samt bilagor med namnteckningsprov skall ocksa i samband med drsbokslut
sandas till Kassan, Fakturasupporten och Internrevisionen.

Attestkedjan

Universitetet har en attestkedja som vanligen bestar av tre steg; mottagningsattest, beslutsattest och
tecknande av utbetalningsbesked (slutattest). Det formella kontrollansvaret aligger de personer som &r
beslutstattestant respektive slutattestant, men vissa kontrolluppgifter kan som framkommer nedan delegeras
vidare. Slutattestanten vid respektive enhet dr ansvarig for sikerheten 1 attestkedjan.

Mottagningsattest

[ samband med att en elekironisk leverantrsfaktura (skannad eller inkommen via den elektroniska
fakturavixeln) anlander till ndgon av universitetets enheter skall en kontroll ske av att varan/ {jansten
levererats och av att fakturauppgifterna stimmer. Dessutom skall fakturan konteras pé rétt konto och
eventuell motpart/finansiir anges. Hanteringen skall dverensstimma med aktuella skatte- och
redovisningsregler. Dessa uppgifter kan 1 den lokala attestordningen delegeras till den s.k.
mottagaren/mottagningsattestanten och/eller konteraren i universitetets fakturahanteringssystem, men den
attestansvarige ar fortfarande ansvarig for att uppgifterna genomfors pé ratt satt.

Mottagningsattestanten eller konteraren skall tydligt ange i universitetets fakturahanteringssystem att
erforderliga kontroller skett vid konteringen, antingen via s.k. fritextfalt i fakturahanteringssystemet, eller
genom att elektroniskt bifoga meddelande eller annan handling som visar att erforderlig kontroll har skett.
Reserikningar skall dock undertecknas manuellt av den resande (“resendrens underskrift”) vilket innebir ett
intygande av att resan genomforts enligt de uppgifter, som avgetts 1 reserdkningen.

Beslutsattest

Det ligger den attestansvarige (i fakturahanteringssystemet benamnd “beslutsattestant”):
s+ att kontrollera att en inkommen faktura ir utstilld pa den egna institutionen/enheten etc. och att
fakturans uppgifter om vara/tjanst, kvantitet, kvalitet, pris och betalningsvillkor verensstammer
med bade den gjorda bestillningen och den faktiska leveransen,
£55
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o1 budgeten och eventuella direktiv fréin

o aft forvissa sig om att kostnaden ligger inom ramen
institutionsledningen,

o att meddela den som konterar fakturan nar utbetalning bor ske om betalningsdag skall avvika fran
den dag som ér angiven pa fakturan,
o att se till att inlagda data #r korrekta vad avser belopp och beta smottagare {den k
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ordinarie attestanten, sa skall det dessutom 1 attestordningen anges i vilken turordning dessa ska trida in.
Det ar viktigt att institutionen har rutiner med syfte att klargora for nya attestanter vilket ansvar de har som
attestansvariga och attestens innebord.

0

De kontroller som enligt skall foretas i samband med attestering (beslutsattestering) resp. tecknande av
utbetalningsbesked (se nedan) kan uppdras till annan medarbetare. Denne skall di ange i fritextfilt eller via
bifogat elektroniskt dokument i det elektroniska fakturahanteringssystemet att granskning utférts av angiven
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person. Detta innebdr inte att ansvaret for atiesteringen resp. tecknandet av utbetalningsbesked évergar pa
granskaren. Detta ansvar ligger kvar pa dem som skall attestera och teckna utbetalningsbesked, men de
befrias fran vissa praktiska goromal.

[ngen far attestera en utbetalning som avser vederborande personligen eller en henne/honom nirstaende
person eller juridisk person, i vilken vederborande har intressen. Detsamma géller om det av annat skl
finns nagon sérskild omstdndighet som 4r dgnad att rubba fortroendet fér hennes/ hans opartiskhet i drendet.

Beslutsattest avseende personliga utgifter (t.ex. resor, logi, mobiltelefon och kursavgifter) och reserikningar
skall utfSras av annan &n den som nyttjat tjansten, dock inte person som star i direkt beroendestallning till
den som nyttjat tjdnsten (med direkt beroendestéllning avses att det inte skall foreligga ett direkt chefs- och
medarbetarforhillande mellan den vars utgifter attesteras och den som attesterar). Sadana utgifter skall
istillet attesteras av hogre ansvarig chef. Utgifter som avser avdelningschefer (motsv.) attesteras av
administrativ chef (motsv.) eller ekonomiintendent. Verifikat avseende utgifter som avser proprefekt
(motsv.) eller prefekt (motsv.) skall administrativ chef (motsv.) eller ekonomiintendent attestera.

Rapportering av brister

Den som utsetts att attestera dr skyldig att vidta atgarder nér brister eller felaktigheter uppmirksammas. Det
ar limpligt att attestanten i forsta hand viinder sig till den som bestillt/inképt eller beordrat betalning for
torklaring och/eller atgird. Om férklaringen ej ar tillrdcklig skall attestanten vinda sig till den som ar
ekonomiskt ansvarig for den verksamhet vilken betalningen avser (t.ex. den som har delegerats ansvar for
kostnadsstillet eller bokslutsenheten). Om bristen/felaktigheten avser den ekonomiskt ansvarige skall
attestanten istallet vanda sig till dennes &verordnade for vidare atgird.

Ritt att teckna utbetalningsbesked - slutattest

Ratten att teckna utbetalningsbesked (slutattest), dvs. ritten att slutligt disponera &ver medel som f6rvaltas
av universiteter, tillkommer prefekterna och cheferna for biblioteket och évriga gemensamma
serviceenheter. Hirutdver har ndgra enskilda personer genom sarskilda beslut getts sddan befogenhet. Fér
var och en av alla dessa finns ocksa en behdrig erséttare (undantagsvis tva).

Ratten att teckna utbetalningsbesked 4r i princip begransad till den egna institutionen (motsv.), med
undantag for rektor, prorektor, universitetsdirektéren, bitridande universitetsdirektéren samt administrativa
direktéren, som dger ritt att teckna utbetalningsbesked for samtliga enheter,
Ingen fdr teckna utbetalningsbesked avseende en utbetalning som avser vederbérande personligen eller
honom/henne nirstiende person eller juridisk person, 1 vilken vederborande eller nirstdende har intressen.
Detsamma giller om det av annat skl finns nigon sirskild omstindighet som ar dgnad att rubba fortroendet for
hans/hennes opartiskhet i drendet. I de situationer ordinarie slutattestant upplever att denne befinner sig i en
Javsituation avseende enskilda medarbetare och déirmed ar forhindrad att vara slutattestant, dger prefekten
{motsv.) mdjlighet att delegera ritten att tilisvidare shufattestera 1ned&rh%zmn%/medmhﬁmmﬁc uffwr‘e th Anng
person mom enheten med ritf aft slutattestera {7@;@0: 1ga e x? tc.fe‘} i
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t fullgd peil :
de f& sarskilda organis
vilken nagra s k. centrumb stallning
och skickas 11l Kassan, ‘u;ktwramngv;ﬂu& och 1l Eﬂ‘ié{‘ﬁi“"“ 1
forteckningen dver E;f*honggd aft teckna uthetalningsbesk

a utbetalningst \,d%gm? §<zm ocksé delegeras |
1 exet :rpfaf‘f“: ar fai et inom ?‘/ okslutsenhet /&?9 o

7 deles 1 skall ’é"h

esked Ezv)umix fakturor och reser ammwa; oI max ximalt belopp pa <10000 kr fir
& 7). Ratten att teckna
¢ ed | & av prefekien de 5@2}61 as, dels t Ef aUHi?ﬂ}\iidUV chef (motsv.) vad avser utbetalning av

ersatining 1 form av ar m&ummw vde/overtidsarbete, dock max. 20 000 ke/tillfalle och hégst 70 000 till en enskild
person under ett och samma budgetér (delegationsbeslut tecknas pa sérskild blankett), dels tillfalligt vad avser
fakturor och reserdkningar 6verstigande ett belopp om 10 000 kr eller storre for tid da prefekien atnjuter
sommarsemester. For dndamalet anvinds sirskild blankett “Fullmakt att teckna utbetalningsbesked” dir ocksa
ytterligare anvisningar ges. Denna fullmakt skall alltid undertecknas av Rektor. Fullmakten sinds i original till
Registrator. Kopior med fullstindiga underskrifter sinds till Kassan, Fakturasupporten, samt Internrevisionen.

Linképings universitet



Utbetalningsbesked avseende personliga utgifter (t.ex. resor, logi, mobiltelefon och kursavgifter) och
rzserakningar skall tecknas av personer som inte som stér i direkt beroendestillning till den som nyttjat
fjéansten. Sadana utbetalningsbesked, skall dér sd dr mojligt istallet attesteras av hogre ansvarig chef eller
annan chef (administrativ chef eller motsv.) som inte star i beroendestalining till personen. Detta géller t.ex.
for utgifter som avser avdelningschefer (motsv.) dar utbetalningsbesked tecknas av proprefekt (motsv.) eller
administrativ chef (motsv.) om utgifterna avser belopp <10000 kr. Om beloppet 4r 10 000 kr eller hogre
tecknas utbetalningsbesked av prefekten. Utbetalningsbesked for personliga utgifter som avser prefekten
skall tecknas av administrativ chef (motsv.) eller proprefekt (motsv.).

Utbetalningsbesked baserade pa utgifter uppkomna via inkdp gjorda med foretagskort maste innehdlla
uppgifter om vilken vara/tjinst utgifterna avser och attesteras innan utbetalningsbesked tecknas. Innan
utbetalningsbesked tecknas skall den som utévar ratten ifrdga kontrollera

» att verifikationen har attesterats av dértill behérig tjansteman
s att eventuella accontobetalningar och kvittningsbara motfordringar har beaktats

e att allt grundmaterial som 4r av betydelse for utbetalningen har beaktats.

Utbetalningsbeskedet avseende leverantorsfakturor tecknas 1 universitetets fakturahanteringssystem genom
att fakturorna signeras elektroniskt. Reserdkningar attesteras manuellt genom att slutattestanten sitter sin
namnteckning i faltet ”Utbetalningsbesked” pé reserdkningen.

Omforingar

Den som har attestritt har ddrmed dven ritten att attestera omforingar. Da omforingar inte innebar nigon
utbetalning behdver bokslutsenheternas interna omforingar inte attesteras av den som har utanordningsratt
(ratt ati teckna utbetalningsbesked). Observera att betalning av internfaktura frin annan bokslutsenhet ar att
jamstilla med utbetalning. En bokslutsenhet kan, om man sd onskar, delegera ritten att attestera omféringar
mellan enhetens samtliga kostnadsstillen/projekt till en person inom enheten, t.ex. administrativ chef eller
motsvarande.

Omforingar inom en bokslutsenhet dér verksamheterna mellan vilka omtéringarna sker har samma
ekonomiskt ansvarige, t ex inom etf kostnadsstille ddr endast en ekonomiskt ansvarig finns, behover inte
attesteras av den attestanss
personer har det ck{mmm«kd angvaret [or re ﬁpektive projekt, skall omforingen dock attesteras av den
kostnadsansvariga. Detsamma géller da ocksa omfGringar mellan kostnadsstillen med ohika ekonoriskt
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Delegation av attestritt inom bokslutsenhet gors av prefekt resp. enhetschef och skall dokumenteras genom
att erforderlig blankett fylls i och diariefors pa enheten. Delegation av attest pd omforingar skall endast ske i
mindre omfattning, och kan gilla omféringar i samband med bokslut eller om man av praktiska skl samlar
viss typ av transaktioner till en person, t.ex. aktivering av anliggningstillgingar.

Linképings universitet




Ars- och delarsbokslut

Institutionens/enhetens arsbokslut och delarsbokslut skall fore ingivande till Avdelningen for
verksamhetsinformation undertecknas av prefekt/enhetschef, som genom sin signering godkénner bokslutet
och dirmed iklader sig ansvar for dess riktighet. Den som pé dagen for deldrsbokslut (30 juni) resp.
arsbokslut (31 december) var forordnad som prefekt resp. enhetschef, skall godkidnna dels alla de
ekonomiska transaktioner som hor till den redovisningsperiod som aktuellt bokslut avser men som
genomfors efter nimnda datum, men innan bokslutet slutgiltigt faststills, dels sjdlva bokslutet enligt ovan,
under forutsittning att vederbérande da fortfarande 4r anstilld vid universitetet.

Om vederbérande lamnar sitt uppdrag eller anstillning vid universitetet dvertas hans/hennes uppgift av den
proprefekt (motsv.) som utgjort vederborandes stillforetradare. Om inte heller denne ldngre &r anstalld vid

universitetet dvertas uppgiften av den prefekt/enhetschef som trétt i vederborandes stille.
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Kopia till:

Universitetsledningen (CK, MA, PV)

Prefekterna

UF/ELA (LT, AMF, JT, JG, CB, AW, ACB, Kassan, PS, Fakturasupporten))
UF/ADSYS (UC)

UF/VSTYR (UF)

Kanslicheferna

Ekonomiintendenterna

Internrevisionen

De lokala fackliga organisationerna
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