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ATTESTORDNING - REGELVERK OM ATT
FORFOGA OVER UNIVERSITETETS MEDEL

1. Bakgrund

Universitetets arbetsordning beskriver hur universitetet ar organiserat och var beslut fattas i organisationen.
Rektors delegationsordning anger rektors delegation till ett antal befattningshavare.

Attestordningen foljer de riktlinjer som ar specificerade i arbets- respektive delegationsordning.
Universitetets attestordning reglerar ratten att férfoga dver universitetets medel genom att:

e attestera bestallning av vara eller tjanst

e leveransattestera leverantorsfaktura

e belastningsattestera leverantorsfaktura

e attestera reserakning och reseforskott

o attestera I16n, arvodesrakning och ledighet

Attest gallande de punkter som avser resor, I6ner och ledigheter féljer den struktur som finns upprattad i
universitetets personalsystem.

Attester och kontering (att férse en ekonomisk handelse med ratt konto m m) ska hanteras skyndsamt. Detta
for att kostnader ska belasta ratt period och for att betalningar ska kunna ske senast pa forfallodatum.
Leveransattest respektive belastningsattest avseende en kostnad ska utforas av tva olika personer.

Uppféljning av att attestordningen féljs sker arligen.

Med universitetets medel avses statsanslag, externa medel och évriga medel.
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2. Attester — innebord av olika typer av attester

Attestera bestallning

| normalfallet ska bestallning av vara eller tjanst goéras via universitetets inkopssystem. Bestallning via
inkdpssystemet ska vara forsedd med kontering och godkand av behdrig attestant innan order skickas Hill
leverantor.

Attest av bestallning i inkdpssystemet innebar att:

e kostnaden far belasta den verksamhet/det projekt som ar angivet i konteringen av bestallningen,
e finansiering finns,
e kopet ar inom ramen for universitetets verksamhet

Aven bestéllining som goérs pa annat sétt &n via inkdpssystemet ska vara godkand innan order lamnas
till leverantor. Attestanten ska av bestallaren begara tillrackliga uppgifter for att godkdnnande ska
kunna goéras och attesten ska dokumenteras.

Periodisk faktura

| ekonomisystemet finns majlighet att for fakturor fran vissa leverantérer ange en fast kontering
och/eller automatisk attest. Denna hantering ar framst aktuell i fall dar universitetet I6pande tar emot
fakturor utifrén ett avtalsférhallande, t ex hyror, elférbrukning, telefoni m.m. Dessa fakturor hanteras da
helt med automatik och kraver ingen manuell behandling i ordinarie fléde for elektroniska fakturor.

| de fall institution/motsvarande ar berérd av denna typ av fakturor ska beslut om automatisk attest,
samt avstamning av angivna konteringsvarden, géras minst en gang per ar.

Leveransattest

Leveransattest innebar kontroll och godk&nnande av att fakturan ar korrekt med avseende pa att varan
eller tjansten ar levererad/utford, att leveransen stdmmer med bestallningen, att varan ar felfri och att
avtalat pris har tillampats.

Ratten att leveransattestera ar kopplad till bestallarid och ratten att gora inkdp.

Kontering

Konteringen ar ingen attest. | konteringssteget férses fakturan med hela eller delar av fakturans
kontering. | konteringssteget ska den formella granskningen av fakturan géras. Det innebar att foljande
ska kontrolleras:

e att fakturan ar utstalld pa Goéteborgs universitet

e att det &r den mottagande institutionen/motsvarande som ska betala den
e att uppgift om F-skatt och organisationsnummer finns

e  att fakturan specificerar vad som ar inkopt

e att fakturabeloppet ar korrekt

e att ej avtalade avgifter ej finns med pa fakturan tex faktureringsavgifter

e att momsbeloppet ar korrekt
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e atti ekonomisystemet inlasta uppgifter stammer med fakturan
e att uppgifterna pa fakturan stdmmer med leverantorsregistret (utbetalning ska ske till ratt
mottagarkonto)

Belastningsattest

Belastningsattesten innebar ett godkdnnande av att
e kostnaden far belasta den verksamhet som ar angivet i konteringen av fakturan
e finansiering finns
e betalning sker i ratt tid
e kostnaden &r inom ramen for universitetets verksamhet

Betalning

Efter att leverantorsfakturorna passerat genom attestflodet ansvarar ekonomienheten for att betalning
genomfors till leverantérerna pa forfallodatum.
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3. Attesthierarki

Attesthierarkin foljer universitetets arbetsordning: rektor — dekan — prefekt.

Ansvarsstélle som Attestratt Attestratt efter Overordnad niva
tillhor delegation
Universitetet Rektor Universitetsdirektor Styrelsens
Prorektor vid rektors Annan med lamplig ordférande
frénvaro kompetens och
ansvarsstallning’
Fakultet/ Dekan Kanslichef Rektor
universitetsbibliotek Prodekan vid dekans Annan med lamplig
frAnvaro kompetens och
Overbibliotekarie ansvarsstallning’
Institution/ motsvarande | Prefekt/motsv. chef Administrativ chef Dekan
enhet Proprefekt vid prefekts Annan med lamplig
frénvaro kompetens och
ansvarsstallning’
Gemensamma Universitetsdirektor Enhetschef Rektor
forvaltningen Annan med lamplig
kompetens och
ansvarsstallning"
Nationella enheter Prorektor Forestandare Rektor
Annan med lamplig
kompetens och
ansvarsstalining"
Centrumbildningar och | enlighet med sarskilt Pa gemensam niva
liknande beslut i samband med beroende pa
organisatoriska enheter | inrattande av den organisatorisk
organisatoriska enheten placering for enheten

" Anstélld med fér andamalet Iamplig kompetens och ansvarsstalining avser anstélld med funktion som i sig

innefattar ett eget ansvarsomrade. Ratt att belastningsattestera far inte lamnas till administrativ stod-personal i

beroendestallning, oavsett reell kompetens.
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Stallféretradare (prorektor/prodekan/proprefekt) ersatter ordinarie beslutsfattare vid dennes franvaro.
Vem som ar stallféretradare ska tydligt framga av beslutet vid utseende av stallféretradare och av den
Oversiktliga attestplanen.

| samband med beslut om attestratt efter delegation ska den som har attestratten besluta om ratt till
vidaredelegation medges eller inte.

Beslut om ratt att attestera bestéllning, leveransattestera eller belastningsattestera kan begransas till
visst belopp, vissa ansvarsstallen eller verksamheter.

Den som delegerar beslutanderatt ansvarar for dessa beslut sdsom fér egna beslut och ansvarar for att
regelbundet folja upp hur beslutsratten utnyttjas och ansvarar fér delegerade beslut sasom fér egna

beslut.

Overordnad nivéa kan alltid belastningsattestera leverantdrsfakturor, reserakningar och utlaggsrakningar
avseende underordnad niva.
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4. Attest av utgifter som beror den egna personen

Ingen anstalld far belastningsattestera kostnader som berdr den egna personen (exempelvis fakturor
avseende resor, inkdp av personlig utrustning, kontokortsfakturor, reserakningar etc.). Narmast
overordnad niva ska fatta sadana beslut (se attesthierarkin).

Hansyn till eventuellt jav ska tas. Enligt Foérvaltningslagen (SFS 2017:900) uppstar jav bland annat om:

e han eller hon eller nagon narstaende ar part i arendet eller annars kan antas bli paverkad av
beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

e han eller hon eller nagon narstaende ar eller har varit stallféretradare eller ombud fér en part i
arendet eller fér nagon annan som kan antas bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig
utstrackning,

e han eller hon har medverkat i den slutliga handlaggningen av ett arende hos en annan myndighet
och till foljd av detta redan har tagit stallning till fragor som myndigheten ska préva i egenskap av
Overordnad instans, eller

e det finns nagon annan sarskild omstandighet som gor att hans eller hennes opartiskhet i arendet
kan ifragasattas

Kostnad som avser egna personen attesteras enligt nedan:

Kostnad avser Attestratt

Styrelseordférande Universitetsdirektor

Rektor Universitetsdirektor, med manuell paskrift av styrelseordférande
Prorektor Universitetsdirektor, med manuell paskrift av rektor
Vicerektorer Universitetsdirektor

Universitetsdirektor Prorektor

Dekan/6verbibliotekarie/ motsvarande Universitetsdirektor

Prodekan Dekan

Kanslichef Dekan

Prefekt/motsvarande Dekan/6verbibliotekarie/motsvarande
Administrativ chef/ motsvarande pa inst. | Prefekt/motsvarande chef
Enhetschef/motsvarande inom Universitetsdirektor

gemensamma foérvaltningen

Forestdndare nationell enhet Prorektor
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5. Beslut om attestplan

En attestplan ar en férteckning éver alla personer som har ratt att attestera bestallning samt att
leverans- respektive belastningsattestera for en enhet. Universitetets attestplan utgors av de
"anvandarlistor” avseende behdrigheter i de ekonomiadministrativa systemen som revideras,
uppdateras och undertecknas av prefekt och skickas in till ekonomienheten tva ganger arligen.

6. Dokumentation av attestplan

Attestplaner i form av "anvandarlistor” i original ska bevaras i institutionsarkiv/motsv. Kopior skickas till
ekonomienheten.
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