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Link6pings universitet (LiU) beslutar att “Attestordning”, ska trada i kraft i enlighet

med de ikrafttridandebestimmelser som anges i styrdokumentet (se bilaga).

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling och ersitter beslutet Attestordning vid

Linkopings universitet fran den 8 april 2020 (dnr LiU-2020-00846).

Skal till beslut

Attestordningen reglerar ansvar och befogenheter att attestera ekonomiska
transaktioner vid LiU. Behov av justeringar gillande attestordningen har
identifierats och i denna uppdatering har féljande dndringar gjorts:

e Beloppsgransen for beslutsattest gallande funktionsansvariga vid

bokslutsenhet 24, LiU-gemensam verksamhet, har justerats. Detta da vissa
LiU-gemensamma fakturor inte ryms inom tidigare beslutad beloppsgrins.

e Beloppsgrinsen for beslutsattest gillande forestdndare for LiU-
overgripande centrumbildningar utokas.
¢ Beloppsgrins gillande beslutsattest for avdelningschefer inom

universitetsforvaltningen samt direktorer inom verksamhetsstod hgjs till

700 tkr. Direktorer inom verksamhetsstod ar utsedda som

ink6psomradesansvariga vid LiU och justerad beloppsgrans harmoniserar

med direktupphandlingsgransen.
o Ekonomichefen medges ritt att beslutsattestera faststillda centrala
fordelningar som hanteras via bokfoéringsorder.

e Det har tydliggjorts vilka bokforingsordrar som en ekonom har ratt att

beslutsattestera.
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Handlaggningen av beslutet

Beslut i detta drende har fattats av planerings- och ekonomidirektéren Agneta

Frode Blomberg, efter foredragning av redovisningschefen Andreas Sundberg.

Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.

Agneta Frode Blomberg

Sandlista:

Universitetsledningen
Universitetsdirektorens ledningsgrupp
Fakultets- och omréadesstyrelser
Dekanerna

Prefekterna

Fakultetskanslierna

Institutionerna

Overbibliotekarien

Internrevisionen

Berorda lokala fackliga organisationer
Innehéllsproduktionsenheten
Regelsamlingen

Dokument- och arkivenheten

Andreas Sundberg
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ATTESTORDNING

Attestordning

1 Bakgrund

I Link6pings universitets (LiU:s) arbetsordning redovisas de allmanna
forutsattningar och krav som stélls pa universitetets ledning. Héri ingar bland annat
att vil forvalta de medel som stills till universitetets forfogande.

En forutsattning for betryggande medelsforvaltning ar att de
ekonomiadministrativa rutinerna ar utformade pé ett indamalsenligt sétt och att
rimliga kontroller finns inbyggda i rutinerna, i syfte att sékerstélla att avtal,
leveranser och fakturor ar korrekta, att ett affirsméssigt forhallningssatt praglar
universitetets kontakter med kunder och leverantorer, och att utbetalningar gors till
ratt mottagare vid ratt tidpunkt. En del av denna interna kontroll baseras pa rektors
delegationsordning, 6vriga regler fér ingdende av avtal och for attestering samt
kontrollrutiner for utbetalningar.

Denna attestordning reglerar ansvar och befogenheter att attestera ekonomiska
transaktioner vid LiU.

2 Definition av attest

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

3 Allmdnt om attestering

Huvudprincipen for universitetets attestkedja ar att alla ekonomiska transaktioner
ska vara attesterade av tvé olika personer med tva olika funktioner, mottagnings-
attest och beslutsattest. Avsteg fran denna princip foreligger vid interna omforingar
och kreditering av kundfakturor dar det racker med beslutsattest. Kundfakturering
som genererar intikter, kraver inte nagon attest.

Innan en utbetalning kan goras ska en grundlaggande intern kontroll ske av
grunderna for utbetalningen, och uppgifterna som fastlaggs nedan ska fullfoljas.
Granskning att fakturan ar formellt korrekt sker dven av fakturamottagaren. Vid
automatmatchning vid inkopsbestillning gors den kontrollen av ekonomisystemet.

Prefekter och andra ansvariga chefer for respektive bokslutsenhet ar ansvarig for
sdkerheten i attestkedjan. De kontrollmoment som ska vidtas vid attestering av
ekonomiska transaktioner framgar av avsnitt 8. Det ar viktigt att institutionen
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klargor ansvar och innebord med attest samt vilka kontroller som ska utforas for
attestanterna.

4 Upprattande av attestordning inom bokslutsenhet

LiU beslutar genom planerings- och ekonomidirektéren om att utse
beslutsattestanter och ersittare till beslutsattestanter avseende ekonomiska
transaktioner 6verstigande 700 tkr.

For beslutsattest avseende ekonomiska transaktioner om 700 tkr eller lagre,
ankommer det pa prefekten och andra ansvariga chefer for respektive bokslutsenhet
att utse beslutsattestanter och erséattare till beslutsattestanter inom
bokslutsenheten'. I beslutet ska det framga vilken verksamhet som
beslutsattestriatten avser genom att ange kostnadsstille och om beslutsattestratten
ar begransad till bokféringsorder.

En mottagare av beslutsattestritt har inte ritt att delegera beslutsattestratten
vidare.

Det ar endast en person som ér anstilld vid LiU som kan utses till beslutsattestant.
Sarskild mall for beslut om attestordning vid bokslutsenheten ska anvandas och
utsedda beslutsattestanter ska i en bilaga till beslutet intyga att de tagit del av och ar
inforstddda med gillande attestordning vid LiU. Beslutet ska vara skriftligt,
diarieforas och arkiveras enligt géillande regler.

Beslut om beslutsattestanter ska sandas till Internrevisionen samt till Planerings-
och ekonomiavdelningen (PEA) enligt sarskild rutin. Attestordningen ska omprovas
infor varje budgetar och darutover fornyas vid behov, t.ex. nar en beslutsattestant
pa grund av tjanstledighet eller entledigande inte ldngre kan fullgéra sin uppgift.

5 Fakturamottagare

Fakturamottagaren ar den forsta handliaggaren i steget nar en leverantorsfaktura
behandlas. Den kontrollerar att fakturan ar formellt korrekt, dvs. att alla
nodvandiga uppgifter finns pa fakturan, att den ar ratt summerad, att ratt moms
har tagits ut etc. Fakturamottagaren ar den som i normalfallet konterar fakturan.
Fakturamottagaren utgor ett stod for de personer som utfor kontroller vid
mottagningsattest och beslutsattest. Detta stod kan exempelvis vara att pAminna
om att bifoga underlag, exempelvis representationsblankett eller tilldelningsbeslut
kopplat till en direktupphandling. Det kan dven handla om att stédja
mottagningsattestanten med bekriftelse att fakturans uppgifter om vara/tjanst,

1 Bokslutsenhet motsvaras i ekonomiskt hianseende av respektive institution,
fakultetskanslierna, samt négra centrala enheter sdsom universitetsledning och
universitetsforvaltning.
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kvantitet, kvalitet, pris och betalningsvillkor 6verensstimmer med den gjorda
bestillningen och den faktiska leveransen.

Fakturamottagare och mottagningsattestant kan vara samma person.

6 Mottagningsattest

Vid mottagningsattest av faktura intygas att leverans har skett till universitetets
verksamhet och att leveransen stimmer 6verens med bestéllningen och fakturan.
Mottagningsattest av faktura kan utforas av alla anstillda, utan sarskilt beslut och
ska i forsta hand goras av den person som har mottagit varan eller tjansten. Vid
behov kan #ven en annan person, t.ex. personal anstilld vid Region Ostergétland
eller en externfinansierad doktorand, efter beslut av prefekt/ansvarig chef for
respektive bokslutsenhet, fa tilltrade till ekonomisystemet och registrera
mottagningsattest. En sirskild begdran, undertecknad av personen samt prefekt
eller administrativ chef, ska i det sistndmnda fallet skickas in till PEA.

I de fall en elektronisk bestéllning och leverantorsfaktura matchas automatiskt, ar
mottagningsattest samma moment som leveranskvittens.

For utbetalningar via lonesystemet (reserakningar och egna utlagg) sker funktionen
mottagningsattest av lonehandldggaren som granskar att underlaget foljer gillande
regler.

7 Beslutsattest

7.1 Beslutsattestant

Beslutsattesten ar obligatoriskt och innebér att behorig utsedd person godkénner
den ekonomiska transaktionen. Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret
for transaktionen vilket innebar att med attesten intyga att utgiften ar relevant for
LiU:s verksamhet, att samtliga kontrollmoment (se avsnitt 8) har vidtagits samt att
verifikationen ar konterad pa ratt konto och att den belastar den verksamhet som
har ianspréktagit resurserna.

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

Beslutsattest for likemedelsersittning kan ges till en 16nehandliaggare pa en central
enhet for samtliga anstallda.
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7.2 Jav och ersattare

Ingen far beslutsattestera en verifikation eller utbetalning som avser vederborande
personligen (t.ex. resor, logi, mobiltelefon, kursavgifter eller representation?), en
narstaende eller en juridisk person i vilken vederborande eller en nirstdende har
intressen. Detsamma géller om det av annat skal finns nagon sarskild omsténdighet
som ar dgnad att rubba fortroendet for hans eller hennes opartiskhet i d&rendet. Om
en sadan omstandighet — jav — foreligger ska beslutsattesten goras av en ersittare, i
forsta hand av personens narmast ansvariga chef. Beslutsattesten far i sddana fall
inte goras av en person som star i direkt beroendestillning till den som &r javig och
forhindrad att attestera.

Det ar alltid den utsedde ordinarie beslutsattestanten enligt attestordningen som i
forsta hand ska attestera en given verifikation. Det 4r endast om denne inte finns
tillgdnglig inom rimlig tid eller &r forhindrad av t.ex. jiv som en ersattare ska trada
in och attestera. I de fall en beslutsattestant ar forhindrad att attestera pa grund av
att dennes beloppsgrins ar 6verskriden ska beslutsattesten goras av narmast hogre
chef med attestratt till aktuellt kostnadsstille.

7.3 Beslutsattest av bokféringsorder

En bokforingsorder ska normalt attesteras av en ordinarie beslutsattestant, men

avsteg kan goras enligt nedan:

- Ekonomichefen samt redovisningschefen kan beslutsattestera redan faststillda
centrala fordelningar och dven rattningar som infaller sent i bokslutsprocessen.

- Prefekt/ansvarig chef for respektive bokslutsenhet kan beslutsattestera
fordelningar inom bokslutsenheten.

- En ekonom kan beslutsattestera periodiseringar och riattningar, som inte
innebar att kostnader flyttas mellan olika verksamheter. Exempelvis ar det
tillatet att beslutsattestera en rattelse gillande vilket konto en
leverantorsfaktura har konterats pa, men daremot inte att 4ndra vilken aktivitet
som en kostnad bokforts pa. Ekonomen kan ocksa attestera bokforingsordrar
som effektuerar fordelning inom bokslutsenheten enligt fattade beslut.

2 Undantag géller vid representationen om attestanten har varit en person av ménga,
t.ex. vid intern planeringskonferens eller personalfest.
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7.4 Beloppsgranser for beslutsattest

Beloppsgranser for beslutsattest finns for olika funktioner/befattningshavare och
dess ersittare. Det innebar behorighet att beslutsattestera upp till nedanstaende
belopp. Syftet med beloppsgrianserna 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, samt forestandare for
LiU-overgripande centrumbildningar

- bokforingsorder for ovanstaende Obegransad
Funktionsansvariga vid bokslutsenhet 120 000 tkr
gillande LiU-gemensam verksamhet3
Chef universitetsbiblioteket 25 000 tkr
Avdelningschef universitetsforvaltningen 700 tkr
samt direktor inom verksamhetsstod+
Avdelningschef, generell attestritt 200 tkr
Avdelningschef, enhetschef, 6vriga 150 tkr

Beslutsattester for reserakningar/personliga utldagg i 1onesystemet begrénsas till
nedersta nivan (avdelningschef, enhetschef, 6vriga) med beloppsgrins 150 tkr.

Person som endast har attestratt till bokféringsorder har obegriansad beloppsgrans.
Person som konterar matchade leverantorsfakturor kan fa attestratt for

oresdifferenser (2 kr). Den attesten behover inte tas med i bokslutsenhetens
attestordning utan personen anmaler behovet sjalv till ekonomisystemet.

3 Avser bokslutsenhet 24. Angiven beloppsgrans avser den maximala beloppsgransen.
Det finns funktionsansvariga vid bokslutsenheten som inte har behov av den maximala
nivan och som darfor har en betydligt lagre beslutad beloppsgrans.

4 Direktorer inom verksamhetsstod ar utsedda som inkopsomrédesansvariga vid LiU
och beloppsgransen harmoniserar med direktupphandlingsgransen.
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8 Kontroller vid attestering

8.1 Kontrollmoment som alltid ska ske vid attestering

I avsnitten 8.2—8.5 framgar vilka kontroller som alltid ska ske vid attestering, dvs.
kontroll av fakturamottagare, mottagningsattest (faktura), mottagningsattest via
I6nesystemet och beslutsattest.

8.2 Fakturamottagare

Kontroll av fakturamottagare innebar att intyga att foljande kontrollmoment

uppfylls:

e Att en inkommen faktura ar utstélld pa LiU och att det dr den egna
institutionen/enheten som ska betala den.

e Attinlagd data ar korrekt vad avser belopp, moms, betalningsdag och
betalningsmottagare.

e Att uppgift om F-skatt och organisationsnummer finns pa fakturan.
e Att konteringen stimmer med aktuella skatte- och redovisningsregler.

8.3 Mottagningsattest av faktura

Kontroll av mottagningsattest av faktura innebar att intyga att foljande

kontrollmoment uppfylls:

e Attvaran/tjansten ar levererad.

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

e Att det med hjilp av kommentarer och bifogade dokument f6r en utomstéende
gar att forsta vad betalningen avser och syftet med transaktionen. Bifoga
relevanta underlag, beslut etc. for att tydliggora detta.

e Att material som enligt Skatteverkets eller universitetets regelverk ska bifogas
som underlag for betalning finns bifogat, t.ex. representationsblankett.

8.4 Mottagningsattest (via I6nesystemet)

Kontroll av mottagningsattest via l1onesystemet innebar att intyga att féljande

kontrollmoment uppfylls:

e Attinlagd data 6verensstaimmer med resehandlingar vad avser bland annat
belopp, tider, destinationer och eventuellt avbrott i forrattningen, samt att
begard ersattning ar korrekt i enlighet med reseavtalet och Skatteverkets regler.

e Att samtliga underlag finns bifogade och att dessa 6verensstammer med
reserdkningen eller det egna utlagget.

8.5 Beslutsattest

Kontroll av beslutsattest innebér att intyga att féljande kontrollmoment uppfylls:
e Att samtliga relevanta kontrollmoment har vidtagits.
e Att utgiften ar relevant for LiU:s verksamhet.

e Att verifikationen &r konterad pa ritt konto och att den belastar den verksamhet
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(kostnadsstalle och aktivitet) som har ianspraktagit resurserna.
e Att kostnaden ligger inom ramen for budget och eventuella direktiv fran
institutionsledningen.

Vid beslutsattest av leverantorsfakturor ar det viktigt att sakerstilla att det for en
utomstaende gar att forsta vad betalningen avser och syftet med transaktionen.
Nodvindiga 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 fran genomford direktupphandling bifogas fakturan,
eller att diarienumret kopplat till upphandlingen framgar.

Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret for transaktionen.
Beslutsattesten ska goras sd att den pa ett betryggande sitt medféljer
grundhandlingen.

8.6 Hantering vid andring av attestordning for bokslutsenhet

Vid dndring av attestordningen, t.ex. da en eller flera beslutsattestanter eller
ersdttare behover bytas ut, ska hela attestordningen vid bokslutsenheten skrivas
om. Tillkommande beslutsattestanter ska i bilaga till beslutet intyga att de tagit del
av och ar inforstddda med gillande attestordning vid LiU.

Namnteckningsprov kravs for de attestanter som har ritt att beslutsattestera belopp
overstigande 700 tkr (giller ej attestanter som endast far attestera bokforings-
order). I samband med att ny prefekt/ansvarig chef for respektive bokslutsenhet
(och dess ersittare) far behorighet att attestera belopp 6verstigande 700 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 forandringar
under ordinarie prefektperiod (dvs. nir en prefekt/motsvarande avgar under
pagaende period och ersétts med en ny prefekt). Kravet pa namnteckningsprov ar
motiverat av att det trots universitetets elektroniska system férekommer dokument
och utbetalningar som ska attesteras manuellt av prefekten eller annan ansvarig.

Beslut om forandring av attestordning ska skickas till PEA och Internrevisionen.

9 Ikrafttradande

Attestordningen trader i kraft den 12 november 2024.
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