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Inledning

Den ekonomiska delegationen ska sékerstilla effektiva och sdkra rutiner for inkop,
fakturahantering, bokforing, utbetalningar samt tecknande av avtal och ar en del av
Orebro universitets delegationsordning. Den ekonomiska delegationen utgor grunden for
en tillfredsstédllande intern kontroll av universitetets samtliga ekonomiska héndelser vid
universitetet. Alla ekonomiska héndelser ska attesteras i enlighet med denna instruktion.

Delegationen omfattar flera omraden som kraver godkdnnande och beslut pa olika
befattnings- och beloppsnivéer, liksom ett flertal typer av ekonomiska dokument som
alltid ska attesteras innan de kan handldggas. Den omfattar bland annat foljande
beslutsomraden:

e Godkénna ansokningar och teckna avtal om forskningsfinansiering

e Teckna avtal om uppdragsutbildningar

e Godkinna rekvisitioner och begédran om utbetalning av tidigare beviljade
bidragsmedel

e Teckna och omforhandla hyresavtal, bade som hyresgést och hyresvird

e Teckna bankfullmakter samt besluta om 14n och placeringar i Riksgélden

e Godkinna betalningsuppdrag i ekonomisystemet samt besluta om skatte- och
l6nerelaterade utbetalningar

e Besluta om inkop, investeringar och ovriga utbetalningar

¢ Godkinna bestéllningar skapade i e-handelssystemet

e Hantera leverantorsfakturor (e-fakturor och andra fakturor i e-handels-
/fakturahanteringssystemet)

e Godkinna Ioneunderlag, reserdkningar och utligg i 16nesystemet

e Godkinna andra utbetalningsunderlag som inte avser fakturor eller 16ner

e Godkinna bokforingstransaktioner inom sitt ansvarsomrade (inkl.
bokforingsorder och interndebiteringar)

e Bevilja dispens fran representationsreglerna

Ovanstaende utgor underlag for granskning, utbetalningsattest eller bokforingsattest
beroende pa typ av transaktion. I slutet av dokumentet finns en strukturerad oversikt dver
beslutsbefogenheter. Den visar vilka befattningar som har rétt att fatta ekonomiska beslut
och attester pa faststéllda beloppsnivaer.

Definitioner vid ekonomiska floden

Detta avsnitt forklarar de olika roller och attestmoment som ingdr i universitetets
hantering av ekonomiska floden.

Har beskrivs vad granskningsattest, utbetalningsattest, bokforingsattest och inkopsratt
innebdr, vilka kontroller som krévs i varje steg samt hur ansvarsférdelningen ser ut
mellan rollerna. Syftet dr att tydliggora vilka uppgifter varje funktion har, vilka principer
som géller for att undvika jav och beroendestillning samt hur attestkedjan tillsammans
bidrar till en sdker och korrekt intern kontroll.
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Universitetet anvinder i forsta hand elektronisk attest. Nér elektronisk attest inte &r
mojlig ska attest 1 stéllet goras manuellt. Det innebér att en attestberéttigad person skriver
sin signatur med bléck eller annan varaktig skrift direkt pé beslutsunderlaget.

Granskningsattest

Granskningsattest innebér att granskaren kontrollerar att kostnaden &r korrekt och far
belasta rétt verksamhet. En granskningsattest dr ocksa en upplysning till den som har rétt
att utbetalningsattestera att sakunderlaget har kontrollerats av behorig person.

Granskaren sikerstéller att:

Beslut om inkop eller erséttning ar fattat av behorig person

Kvalitet, kvantitet, pris och villkor ar kontrollerade

Varan eller tjdnsten har mottagits

e Kostnaden ar korrekt konterad och belastar ratt kostnadsstélle inom verksamheten
e Underlaget 4r komplett och formellt riktigt

En person med granskningsrétt bendmns “granskare” i e-handels-/fakturahanterings-
systemet Proceedo och “attesterare” i personalsystemet Primula.

Utbetalningsattest

En utbetalningsattest innebar ett slutligt godkdnnande av att betalningsunderlaget (t.ex.
bestéllning, faktura) dr behandlad enligt foreskrivna rutiner sé att utbetalning kan ske.
Rétten att utbetalningsattestera innebdr ett slutligt ansvar att alla utbetalningar ar
korrekta. Nar kreditnota skickas till kund, méste utbetalningsorder tecknas, da detta kan
jamstéllas med utbetalning (att avsdga sig en intékt). I slutet av dokumentet finns en
oversikt som visar vilka befattningar som far fatta ekonomiska beslut och attester inom
faststéllda beloppsnivaer.

Utbetalningsattestanten ansvarar for att:

e Utgiften dr rimlig och kostnaden ryms inom verksamhetens budgetramar

Utbetalningsattesten bygger pa nagra grundldggande principer. Dessa ir:

e Olika personer ska utfora granskning och utbetalningsattest (dualitetsprincipen)

e Ingen far attestera nagot som ror dem sjdlva eller narstaende

e Beslut far inte fattas om personen ar i beroendestdllning till ndgon som berdrs av
arendet, eller om jév eller andra fortroenderubbande omstindigheter foreligger



Ekonomisk delegation vid Orebro universitet @
5(7) ‘

P
%
/5)

=
=
<
S
0 UNW?S‘

Detta innebér att utbetalningsattestant och betalningsmottagare alltid ska vara skilda
personer. I de fall inkdpet avser personliga omkostnader exempelvis resa, utbildning,
dator eller mobiltelefon blir utbetalningsattestanten istéllet granskare i attestkedjan och
behorig chef blir utbetalningsattestant.

En person med utbetalningsritt bendmns utbetalningsattestant™ i e- handels-
/fakturahanteringssystemet Proceedo och ”granskare” i personalsystemet Primula.

Bokforingsattest

En bokfGringsattest innebdr en dokumentation att omforingen av en intékt eller kostnad, 1
form av bokforingsorder eller interndebitering, dr korrekt. Manga bokforingstransaktioner
sker centralt pd ekonomiavdelningen i samband med exempelvis bokslut, 16pande
avstimningsarbete eller vid fordelning av medel.

Bokforingsattestanten sékerstiller att:

e OmfGringen/interndebiteringen ar korrekt att registrera/bokfora samt att
kostnaden belastar ritt verksamhet

e Underlaget for rekvirering av medel dr korrekt

e Underlaget till forséljningsorder ér korrekt sammanstélld och godkénns att
fakturera

En utbetalningsattestant har, per automatik, dven rétt att underteckna bokfoéringsunderlag.
Ratten att bokforingsattestera gér att vidaredelegera, da det inte avser nagon utbetalning.

Inkopsratt

Ink&psritt innebir att en medarbetare fir genomfora inkdp i Orebro universitets namn.

Den som gor ett inkop for universitetets rikning ska sékerstilla att inkdpet foljer
relevanta regler och dr korrekt godként. Det innebér att medarbetaren ansvarar for att
kopet foljer externa regelverk, sasom Lagen om offentlig upphandling (LoU) samt
universitetets interna rutiner och policys, exempelvis géillande representation, IT, miljo
och upphandling.

Korrekta inkdp ska godkénnas eller genomforas pa nigot av foljande sitt:

e Genom en fOrattesterad order 1 e-handelssystemet

e Genom en rekvisition (ett digitalt eller fysiskt inkdpsunderlag)

e Genom muntligt eller skriftligt godkédnnande av behorig chef vid inkép utanfor
e-handelssystemet



Bilaga - Attestordning

Omrade och beloppsgrins

Godkdnna ansokningar gillande/Teckna avtal om
forskningsfinansiering/samverkansprojekt inom sitt ansvarsomrade (exkl
samfinansiering)

> 20 000 000 kr

10 000 000 kr - 20 000 000 kr

500 000 kr - 10 000 000 kr

0 kr - 500 000 kr

Teckna avtal om forskningsfinansiering med EU-kommissionen fér de avtal
som ligger i portalen "Funding and tenders portal ".

Teckna avtal om uppdragsutbildningar
> 20 000 000 kr
5000 000 kr - 20 000 000 kr
0 kr - 5000 000 kr

Teckna avtal om 6vrig forsaljning inom sitt ansvarsomrade
> 20 000 000 kr
5000 000 kr - 20 000 000 kr
500 000kr - 5 000 000 kr
50 000 kr - 500 000 kr
0 kr - 50 000 kr *
* Far vidaredelegeras till vald roll
Besluta om, inom sitt ansvarsomrade:
* Initiering av inkdp och upphandling
* Teckna avtal om inkop
* Forlanga avtal
* Utbetalningar
* Kreditar/Kundforluster
> 20 000 000 kr
600 000 kr - 20 000 000 kr
250 000 kr - 600 000 kr
50 000 kr - 250 000 kr
0 kr - 50 000 kr *
* Inképs- och granskningsrdtt far delegeras vidare
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Omrade och beloppsgrins

Besluta om tilldelningsbeslut om inkdp, upphandling vid annonserade
upphandlingar enligt LOU

Besluta om universitetsgemensamma investeringar
>1 000 000 kr
0 kr - 1 000 000 kr

Teckna och omférhandlahyresavtal dir Orebro universitet dr hyresgist,
avtalstid max 3 ar (totalbelopp 6ver hela hyrestiden).

> 600 000 kr

0 kr - 600 000 kr

Teckna och omférhandla hyresavtal dar Orebro universitet dr hyresvird,
avtalstid max 3 ar (totalbelopp 6ver hela hyrestiden).

> 600 000 kr

0 kr - 600 000 kr
Godkanna betalningsuppdrag fran Ekonomisystemet *

* Far vidaredelegeras till EC/Controller pd Ekonomiavdelningen
Besluta om skatte- och |6nerelaterade utbetalningar
Teckna fullmakt avseende banktjanster
Besluta om upptagande av lan respektive placering av medel i Riksgalden
Bevilja dispens fran representationsreglerna
Ha kostnadsansvar for centralt bokférda medel pa ORU
-anslag, finansiella intdkter och kostnader, OH, bokslutstransaktioner mm
Teckna bokféringsorder/interndebitering inom sitt ansvarsomrade

Fdr vidaredelegeras till vald roll

Teckna utbetalning for personliga utgifter for direkt understalld personal,
med féljande fortydliganden:
* Styrelseordférande attesterar rektors personliga utgifter
* Rektor attesterar pro- och vicerektors personliga utgifter
* Universitetsdirektoren attesterar rektors personliga utgifter i
Proceedo och Primula
* Rektor attesterar dekans utgifter
* Unviersitetsdirektoren attesterar styrelseordférandendes och
styrelseledamoternas utgifter
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