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BESLUT AVSEENDE DELEGATION OCH ATTESTORDNING VID LINKOPINGS
UNIVERSITET

Detta beslut ersitter tidigare beslut med diarienummer LiU-2011/00596

Universitetsledningen, ytterst rektor, ansvarar infor regeringen for universitets verksamhet och har att
ytterst tillse att den bedrivs effektivt och enligt gédllande ratt. Ledningen skall enligt géllande forordningar
sakerstdlla att den interna styrningen och kontrollen fungerar pa ett betryggande satt. Hari ingar att val
forvalta de medel som stalls till universitetets forfogande.

En forutsattning for betryggande medelsforvaltning ar att de administrativa rutinerna ar utformade pa ett
andamalsenligt satt och att rimliga kontroller finns inbyggda i rutinerna, i syfte att sédkerstélla att
bestadllningar, avtal, leveranser och fakturor ar korrekta, att ett affarsmassigt forhallningssatt 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 regler for ingdende av avtal, for attestering, for
tecknande av utbetalningsbesked och for sarskild granskning i anslutning hartill.

Detta besiut reglerar rattigheter att inga avtal, att attestera leverantorsfakturor och reserdkningar, samt
att godkdnna delars- och helarsbokslut. | vissa personalarenden fattas beslut som har karaktar av
utbetalningsbesked t.ex. forordnande av innehavare av hogre larartjanster, utanfor institutionen.
Prefektens (motsv. — se nedan) befogenhet inskranker sig har till att attestera forordnandet (se sarskilt
delegationsbeslut "Beslutsordning for personaldrenden” som ocksa reglerar delegationsordningen for bl.a.
utbetalning av arvoden, timarvoden och Gvertidsarbete).

Ritt att inga avtal

| princip grundas varje utbetalning pa ett inganget avtal, varigenom pengar byts mot varor eller tjanster. Ratten
att inga avtal delegeras av rektor vidare i organisationen, och ratten ges enligt delegation vanligen chefen for
respektive bokslutenhet vid universitetet. Prefekten ar chef for en institution vilken utgor en egen bokslutsenhet,
och vid 6vriga bokslutsenheter finns vanligen sarskilt utsedda chefer (dessa betecknas nedan motsv.).

Det dar emellertid mycket vanligt att en bokslutsenhets budget delas upp pa kostnadsstéllen, projekt etc.
och att den som ges ansvaret for kostnadsstallet resp. projektet ocksa far formell eller faktisk ratt att sluta
avtal med bindande verkan, sa lange han/hon haller sig inom ramen for kostnadsstéllets eller projektets
delbudget och respekterar de restriktioner i évrigt som kan finnas fér handlandet.

Formell ratt att inga avtal grundas pa ett delegationsbeslut fran prefekten (motsv.), som kan aterkalla det
narhelst hon/han finner det lampligt. Redan inganget avtal som grundas pa ett delegationsbeslut och
haller sig inom ramen for detta, kan dock inte dsidosattas av prefekten (motsv.), aven om vederbérande
anser det olampligt. En informell ratt att ingd avtal uppkommer genom att prefekten (motsv.) i efterhand
godkdnner gjorda bestallningar fran nagon som inte genom formell delegation getts uttrycklig ratt att inga
avtal. En anstalld far genom sddana efterhandsgodkannanden sa smaningom en s.k. toleransfullmakt, som
far konsekvensen att ocksa dessa avtal blir omedelbart bindande fér institutionen, sa snart de ingatts.



En anstalld som inte har vare sig en uttrycklig befogenhet att sluta avtal eller en toleransfullmakt kan inte
ingd avtal med bindande verkan for institutionen utan agerar helt pa egen risk. Om prefekten (motsv.) inte
vill godkanna ett sadant avtal som en anstalld traffat, maste hon/han emellertid underrdtta motparten dar
om, sa snart hon/han fatt vetskap om avtalet. Den anstéllde som ingatt avtalet blir da personligen skyldig
att ersatta motparten for dennes kostnader i anledning av avtalet. Vederborande ar diaremot inte skyldig
att sjalv fullfolja avtalet. Om prefekten vill att en toleransfullmakt skall upphora, sa racker det i férhallande
till den anstéllde med ett meddelande harom. Detta bor ske skriftligt. Det ar lampligt eller i vissa fall t.o.m.
nodvandigt att dessutom underratta de leverantorer av varor och/eller tjanster, som den anstéllde i fraga
tidigare traffat avtal med, om att denne i fortsattningen saknar behérighet att inga avtal.

Ratten att teckna avtal ar mycket nara forbunden med ratten att teckna utbetalningsbesked (i
universitetets elektroniska fakturahanteringssystem benamns den som har denna ratt ”slutattestant”).
Den slutliga ratten att disponera medel, att beordra utbetalningar, tillkommer inom en institution alltsa
prefekten. Ratten tillkommer ocksa cheferna for biblioteket och dvriga gemensamma serviceenheter,
d.v.s. cheferna/ansvariga for bokslutsenheterna 24, 27, 50, 51, 55, 58, 59, 80, 91 samt genom delegation
ocksa de s.k. omradescheferna inom Universitetsforvaltningen, och nagra enskilda personer som genom
sarskilda beslut getts sadan befogenhet.

Innan en utbetalning kan féretas skall dock en grundldggande intern kontroll ske av grunderna for
utbetalningen, och uppgifterna som fastlaggs nedan skall fullfoljas. | 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 handelse som bottnar i ett
inganget avtal. | de fall beslutsattestanten attesterat inkopsorder vid bestallning behdver attest av faktura
endast ske av slutattestant forutsatt att inképsorder och faktura éverensstammer i belopp och omfattning.
Kontroller ska utforas av konterare (fortsatt benamnt mottagningsattest) innan slutattestant tecknar
utbetalningsbesked, vilket innebar i ett slutligt godkdannande, en attestering av utbetalningen (givet att det
inte finns skdl att tillbakavisa betalningsanspraket).

Upprittande av attestordning

Ratten att attestera verifikationer av skilda slag har av rektor delegerats till prefekt/enhetschef, men
forutsatts, enligt vad som sags nedan, delegeras vidare, eftersom en given person inte far bade attestera
och teckna utbetalningsbesked (slutattestera) avseende en viss utbetalning. Det framstar som lampligt att
attestratten delegeras till personer med ansvar for t.ex. kostnadsstéllen eller projekt. Administrativ chef
(motsv.) ar ocksa ofta en lamplig mottagare av attestratt. Det ankommer pa prefekten (motsv.) att besluta
om attestordning inom institutionen.

Beslutet skall vara skriftligt, diarieforas och arkiveras enligt gallande regler. Dessutom skall beslutet sandas
till Kassan och Internrevisionen.

Attestordningen skall omprovas infor varje budgetar och darutover férnyas vid behov, t.ex. nar en
attestberattigad person pa grund av tjanstledighet eller entledigande inte langre kan fullgora sin uppgift.
Vid andring skall hela attestordningen skrivas om, medan bilagorna med namnteckningsprov endast
behdver uppdateras. Aven beslut om sddana férandringar (inkl uppdateringen av namnteckningsprovet)
skall tillsandas Kassan och Internrevisionen

Bilagor med namnteckningsprov skall alltid revideras i sin helhet i samband med att férordnande av nya
prefekter trader i kraft vid ordinarie prefektperiods avslutande, och de skall kompletteras vid forandringar
under ordinarie prefektperiod (d.v.s. ndr en prefekt (motsv.) avgar under pagaende period och ersatts med
en ny prefekt). Kravet pa namnteckningsprov ar motiverat av att det trots universitetets elektroniska
fakturahanteringssystem forekommer dokument och utbetalningar som skall attesteras manuellt av
prefekten eller annan ansvarig, exempelvis reserdkningar och bokslutshandlingar. Namnteckningsprov
skall diarieforas och arkiveras enligt gdllande regler. De skall sandas till Kassan och Internrevisionen.

En kopia av attestordningen samt bilagor med namnteckningsprov skall ocksa i samband med arsbokslut
sandas till Kassan och Internrevisionen.



Attestkedjan

Universitetet har en attestkedja som vanligen bestar av tre steg; mottagningsattest, beslutsattest och tecknande
av utbetalningsbesked (slutattest). Vid attestering av leverantorsfaktura dar bestallning skett via inkdpssystemet
behover beslutsattestanten inte attestera fakturan forutsatt att inkopsordern ar attesterad av beslutsattestanten
samt att bestallning och leverans 6verensstammer. Det formella kontrollansvaret av fakturan hamnar pa
mottagningsattesten/konteraren respektive slutattestanten. Fakturan passerar inte beslutsattestanten i
Baltzarflodet utan gar direkt till slutattestant. Slutattestanten vid respektive enhet ar ansvarig for sdkerheten i
attestkedjan.

Mottagningsattest

I samband med att en elektronisk leverantorsfaktura (skannad eller inkommen via den elektroniska
fakturavaxeln) anlander till nagon av universitetets enheter skall konteraren gora féljande

e kontrollera att inlagd data ar korrekt vad avser belopp, betalningsdag och betalningsmottagare (den kan
vara en annan an leverantoren av varan/tjansten om fakturan overlatits pa annan genom factoring)

e vid utlandsbetalningar sker kontroll av betalningsmottagare genom att konteraren kontrollerar att
paskrivet leverantorsnummer pa fakturan stammer 6verens med angiven leverantor i Baltzar

e kontrollera att en inkommen faktura ar utstalld pa den egna institutionen/enheten och att fakturans
uppgifter om vara/tjanst, kvantitet, kvalitet, pris och betalningsvillkor 6verensstammer med bade den
gjorda bestallningen och den faktiska leveransen

e kontrollera att varan/tjansten ar levererad

e se till att forklarande text laggs in sa att inga oklarheter kvarstar (text kan finnas i fritextfaltet, i
fakturahanteringssystemet eller i bifogat dokument) samt att material som ska bifogas som underlag for
betalning och arkivering bifogas. Om inkop gjorts fran ej godkand leverantor ska information om
anledning till detta skrivas in i fritexten samt diarienummer om detta finns

e kontera fakturan pa ratt konto och eventuell motpart/finansiar. Konteringen ska dverensstimma med
aktuella skatte- och redovisningsregler.

Det ar viktigt att institutionen/enheten har rutiner med syfte att klargora for konteraren att ovanstaende
kontroller ska utféras. Ytterligare anvisningar finns i faststallda regler angdende godkanda fakturaunderlag.

Beslutsattest

Det dligger den attestansvarige (i fakturahanteringssystemet benamnd ”beslutsattestant” och i inkopssystemet
bendamnd ”attestant”)

e att forvissa sig om att kostnaden ligger inom ramen for budgeten och eventuella direktiv fran
institutionsledningen vid attestering av faktura/inkopsorder

e att ha kontroll pa att kop ar gjort pa ratt satt (ratt leverantar, ratt pris, leveransvillkor m.m.). Om detta ar
delegerad, kontroll pa att denna person har forutsattningar for att gora detta pa ratt satt.

e att attestera fakturan/inkdpsordern i universitetets elektroniska system. Reserakningar attesteras
manuellt med namnteckning och datum pé den inlamnade reserdkningen.

Det ar alltid ordinarie beslutsattestant enligt attestordningen som i forsta hand skall attestera en given
faktura/ink6psorder och endast om denne ej finns pa plats skall ersdttare attestera. Om det finns flera ersattare
for den ordinarie attestanten, sa ska det dessutom i attestordningen anges i vilken turordning dessa ska trada in.
Attest av inkGpsorder far enbart ske av utsedd attestant for detta (utsedda bestallare kan vara utsedda att
attestera bestallningar om de har fatt utbildning och delegation for detta). Det ar viktigt att institutionen har
rutiner med syfte att klargora for nya attestanter vilket ansvar de har som attestansvariga och attestens
innebord.



Ingen far attestera en utbetalning som avser vederbdrande personligen eller en henne/honom narstaende
person eller juridisk person, i vilken vederbdrande har intressen. Detsamma galler om det av annat skal
finns nagon sarskild omstandighet som ar dgnad att rubba fértroendet fér hennes/hans opartiskhet i
arendet.

Beslutsattest avseende personliga utgifter (t.ex. resor, logi, mobiltelefon och kursavgifter) och
reserakningar skall utféras av annan person dan den som anvant tjansten, dock inte person som star i direkt
beroendestallning till den som anvént tjansten (med direkt beroendestéllning avses att det inte skall
foreligga ett direkt chefs- och medarbetarforhallande mellan den vars utgifter attesteras och den som
attesterar). Sadana utgifter skall istdllet 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 ar skyldig att vidta atgarder nar brister eller felaktigheter uppmarksammas. Det ar
Iampligt att attestanten i forsta hand vander sig till den som bestallt/inkdpt eller beordrat betalning for forklaring
och/eller dtgard. Om forklaringen ej ar tillracklig skall attestanten vanda sig till den som ar ekonomiskt ansvarig
for den verksamhet vilken betalningen avser (t.ex. den som har delegerats ansvar for kostnadsstallet eller
bokslutsenheten). Om bristen/felaktigheten avser den ekonomiskt ansvarige skall attestanten istallet vdanda sig till
dennes overordnade for vidare atgard. Vidtagna atgarder skall dokumenteras.

Ritt att teckna utbetalningsbesked - slutattest

Ratten att teckna utbetalningsbesked (slutattest), dvs. ratten att slutligt disponera 6ver medel som forvaltas av
universitetet, tillkommer prefekterna och cheferna for biblioteket och Gvriga gemensamma serviceenheter.
Harutover har nagra enskilda personer genom sarskilda beslut getts sadan befogenhet. For var och en av alla
dessa finns ocksa en behorig erséttare (undantagsvis tva).

Ratten att teckna utbetalningsbesked &r i princip begrédnsad till den egna institutionen (motsv.), med
undantag for rektor och de personer som enligt rektors delegation har ratt att teckna utbetalningsbesked
for samtliga enheter. Ett antal personer har enligt sérskilt beslut ratt att teckna utbetalningsbesked for en
begransad del av en bokslutsenhet.

Ingen far teckna utbetalningsbesked avseende en utbetalning som avser vederbdrande personligen eller
honom/henne narstaende person eller juridisk person, i vilken vederbérande eller narstaende har intressen.
Detsamma galler om det av annat skal finns ndgon sarskild omstandighet som ar agnad att rubba fortroendet for
hans/hennes opartiskhet i arendet. | de situationer ordinarie slutattestant upplever att denne befinner sig i en
javsituation avseende enskilda medarbetare och darmed &r forhindrad att vara slutattestant, ager prefekten
(motsv.) mojlighet att delegera ratten att tillsvidare slutattestera medarbetarens/medarbetarnas utgifter till
annan person inom enheten med ratt att slutattestera (behoriga ersattare). Detta forutsatter dock att den
delegerade ratten att slutattestera endast omfattar de kostnadsstallen dar javssituation foreligger, och att
ordinarie slutattestant i dvrigt fullgdr sina uppgifter enligt gallande regelverk. Ratten att teckna
utbetalningsbesked kan ocksa delegeras i de fall sdrskilda organisatoriska omstandigheter foreligger, som inom
bokslutsenhet 23, inom vilken ndgra s.k. centrumbildningar med sarskild stallning ar placerade. Beslutet om
delegation skall dokumenteras och skickas till Kassan, Fakturasupport och till Internrevisionen. Delegationen
kommer darefter att framga av forteckningen over behdriga att teckna utbetalningsbesked for LiU:s olika
enheter.

Ratten att teckna utbetalningsbesked avseende fakturor och reserdkningar om maximalt belopp pa 10 000 kr far
delegeras tills vidare till proprefekt/proprefekterna eller administrativ chef (motsv.). Ratten att teckna
utbetalningsbesked far ocksa av prefekten delegeras, dels till administrativ chef (motsv.) vad avser utbetalning av
ersattning i form av arvode/timarvode/6vertidsarbete, dock max. 20 000 kr/tillfdlle och hogst 70 000 till en
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enskild person under ett och samma budgetar (delegationsbeslut tecknas pa sarskild blankett), dels tillfalligt vad
avser fakturor och reserakningar dverstigande ett belopp om 10 000 kr eller storre for tid da prefekten har
semester. For andamalet anvands sarskild blankett ”Fullmakt att teckna utbetalningsbesked” dar ocksa ytterligare
anvisningar ges. Denna fullmakt skall alltid undertecknas av Rektor eller enligt Rektors delegationsbeslut.
Fullmakten sands i original till Registrator. Kopior med fullstandiga underskrifter sands till Kassan, Fakturasupport
samt Internrevisionen.

Utbetalningsbesked avseende personliga utgifter (t.ex. resor, logi, mobiltelefon och kursavgifter) och
reserdakningar skall tecknas av personer som inte star i direkt beroendestéllning till den som anvént
tjidnsten. Sadana utbetalningsbesked, skall istallet attesteras av hogre ansvarig chef eller annan chef
(administrativ chef eller motsv.) som inte star i beroendestallning till personen. Detta galler t.ex. for
utgifter som avser avdelningschefer (motsv.) dar utbetalningsbesked tecknas av proprefekt (motsv.) eller
administrativ chef (motsv.) om utgifterna avser belopp <10 000 kr. Om beloppet dr 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.). Rdtten att teckna utbetalningsbesked
for rektors personliga utgifter tilldelas genom sarskilt beslut.

Utbetalningsbesked baserade pa utgifter uppkomna via inkdp gjorda med foretagskort maste innehalla
uppgifter om vilken vara/tjanst utgifterna avser och attesteras innan utbetalningsbesked tecknas. Innan
utbetalningsbesked tecknas skall den som utovar ratten ifraga kontrollera

e att verifikationen har attesterats av dartill behorig tjiansteman
e att eventuella acontobetalningar och kvittningsbara motfordringar har beaktats

e att allt grundmaterial som ar av betydelse for utbetalningen har beaktats

Utbetalningsbeskedet avseende leverantorsfakturor tecknas i universitetets fakturahanteringssystem
genom att fakturorna signeras elektroniskt. Reserakningar attesteras manuellt genom att slutattestanten
satter sin namnteckning i faltet "Utbetalningsbesked” pa reserdkningen.

Omféringar

Den som har attestratt har darmed dven ratten att attestera omforingar. Da omforingar inte innebar nagon
utbetalning behdver bokslutsenheternas interna omforingar inte attesteras av den som har utanordningsratt (ratt
att teckna utbetalningsbesked). Observera att betalning av internfaktura fran annan bokslutsenhet ar att
jamstalla med utbetalning. En bokslutsenhet kan, om man sa 6nskar, delegera ratten att attestera omféringar
mellan enhetens samtliga kostnadsstallen/projekt till en person inom enheten, t.ex. administrativ chef eller
motsvarande.

Omfoéringar inom en bokslutsenhet dar verksamheterna mellan vilka omféringarna sker har samma
ekonomiskt ansvarige, t ex inom ett kostnadsstalle dar endast en ekonomiskt ansvarig finns, behéver inte
attesteras av den attestansvarige. Om omfdéringar sker mellan verksamheter inom ett kostnadsstalle dar
olika personer har det ekonomiska ansvaret for respektive projekt, skall omforingen dock attesteras av
den kostnadsansvariga. Detsamma géller da ocksa omforingar mellan kostnadsstallen med olika
ekonomiskt ansvariga.

For interna omforingar mellan bokslutsenheter som ersatter internfakturor, t.ex. for fordelning av
gemensamma kostnader mellan projekt, skall dock varje omféring godkdannas av utanordningsansvarig,
alternativt skall omforingen utan sadant godkdannande i det enskilda fallet vila pa ett av den
utanordningsansvarige undertecknat generellt beslut om hur fordelningen skall genomforas. For de
bokslutsenheter som bestar av flera institutioner/enheter med utanordningsratt kan nagon person ges
ratten att attestera omféringar pa bokslutsenhetsniva for omféringar mellan ingdende enheters
kostnadsstallen/projekt.



Nar central enhet skall fordela en kostnad eller intakt till en eller flera institutioner enligt beslut, avtal eller
annan dokumenterad dverenskommelse, sker detta genom CF efter det att berdérda enheter informerats
och fatt mojlighet att ange kostnadsstalle och projekt som bokfaringen skall ske pa. | dessa fall far
utdebitering till institution ske utan attest av institutionen.

Delegation av attestratt inom en bokslutsenhet gors av prefekt resp. enhetschef och skall dokumenteras genom
att avsedd blankett fylls i och diariefors pa enheten. Delegation av attest pa omféringar skall endast ske i mindre
omfattning, och kan galla omféringar i samband med bokslut eller om man av praktiska skal samlar viss typ av
transaktioner till en person, t.ex. aktivering av anlaggningstillgangar.

Ars- och delarsbokslut

Institutions/enhetens arsbokslut och deldrsbokslut skall fére ingivande till Avdelningen for ekonomi- och
verksamhetsstyrning (EVS) undertecknas av prefekt/enhetschef, som genom sin signering godkdanner
bokslutet och darmed iklader sig ansvar for dess riktighet. Den som pa dagen for delarsbokslut (30 juni)
resp. arsbokslut (31 december) var férordnad som prefekt resp. enhetschef, skall godkdnna dels alla de
ekonomiska transaktioner som hor till den redovisningsperiod som aktuellt bokslut avser men som
genomfdrs efter namnda datum, men innan bokslutet slutgiltigt faststélls, dels sjalva bokslutet enligt ovan,
under forutsattning att vederborande da fortfarande ar anstalld vid universitetet.

Om vederbodrande lamnar sitt uppdrag eller anstallning vid universitetet dvertas hans/hennes uppgift av
den proprefekt (motsv.) som utgjort vederbdrandes stéllforetradare. Om inte heller denne langre ar
anstalld vid universitetet dvertas uppgiften av den prefekt/enhetschef som tratt i vederbdrandes stélle.

Beslut i detta drende har tagits av undertecknad universitetsdirektor efter foredragning av redovisnings-
chefen Lena Térnborg. Forandringen ar foranledd av arbetet med okad integration mellan ehandels-
systemet LiU-Inkop och fakturahanteringssystemet Baltzar och har beretts inom projektet EFIN4b.
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Kopia till:

Universitetsledningen (KW, MA, PV)
Prefekterna

Kanslicheferna
Ekonomiintendenterna
Internrevisionen

De lokala fackliga organisationerna
UF(AH, BC)

UF/EVS

UF/ADSYS



