ORU 2021/00917

ATTEST- OCH INKOPSINSTRUKTION VID OREBRO UNIVERSITET

Faststélld av rektor 2021-02-09



Attest- och inkopsinstruktion
vid Orebro universitet <
%

Faststilld 2021-02-09 ORU 2021/00917 2 NS

Inledning

Attest- och inkopsinstruktionen tillsammans med delegationsordningen har
till syfte att skapa rationella och sikra rutiner vid inkop, fakturahantering,
bokforing samt utbetalningar. Darmed ges forutsattningar for en
tillfredsstallande intern kontroll vid bokforing och utbetalning av pengar fran
er eller avdelningar. Alla ekonomiska transaktioner skall attesteras i enlighet
med denna instruktion, savil utbetalningar av alla slag samt inbetalningar
och universitetsinterna transaktioner.

Det forekommer ett flertal olika former av ekonomiska dokument som ska
attesteras innan de handldggs. Nedan foljer nagra exempel pa sadana:

- Elektronisk faktura och bestillning via e-handelssystemet.

- Pappersfaktura som ska hanteras via ekonomisystemet.

- Rekvisition for inkép utanfor e-handelssystemet.

- Bokforingsorder som ska hanteras i ekonomisystemet.

- Interndebitering som ska hanteras via ekonomisystemet
(pappersform) eller via elektroniska fakturahanteringssystemet
(elektronisk form).

- Lonetransaktioner, reserdkningar samt utlagg som ska hanteras via
l6nesystemet.

I gillande delegationsordning har rektor och universitetsdirektor delegerat
ansvaret fOr att fatta vissa beslut pa fakultets- och avdelningsniva till
dekan/avdelningschef. Detta innebir att dekan/avdelningschef skall
sakerstalla att tillfredsstallande kontrollfunktioner uppraittas inom
respektive fakultet/avdelning for att uppratthélla god intern kontroll.

Som en bilaga till denna instruktion finns en attestordning dar beslutade
beloppsgranser for respektive beslut samt 6vriga beslut kopplade till denna
instruktion finns specificerade.

Definitioner

For att uppna en tillfredsstillande kontrollfunktion med hjilp av denna
instruktion kravs att forekommande begrepp definieras saval vad galler syfte
som innebord. Anledningen till detta ar att det forekommer ett flertal
definitioner av de begrepp som vanligtvis anvinds i samband med
attestinstruktioner.

Genom att definiera begreppen uppnads forstaelse for vad som skall goras och
varfor. Definitionerna bidrar dven till att stirka den interna kontrollen da
varje person i sin attestroll intygar att man faktiskt utfort de kontroller som
krdavs genom sin signatur/elektroniska signatur.
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Da attest inte sker elektroniskt ska den utforas av attestberittigad person
direkt pa beslutsunderlaget genom att signatur skrivs med blick eller
annan varaktig skrift pa for detta avsedd plats.

Pa Orebro universitet anvinds foljande roller och begrepp: Granskare
med granskningsattest, Utbetalningsattestant med ritt att
utbetalningsattestera, Bokforingsattestant samt Inkopsbehorig med
delegerad inkopsritt.

Granskningsattest

En granskningsattest innebir en kontroll att kostnaden/utgiften far belasta
den verksambhet eller organisatoriska del av fakulteten/avdelningen som
granskaren arbetar med eller ansvarar for. En granskningsattest ar ocksa
en upplysning till den som har ritt att utbetalningsattestera att
sakunderlaget har kontrollerats av behorig person.

Att granska en faktura/underlag innebar att bekrifta och ta ansvarar for:

- att kontrollera att kostnaden/utgiften 4r motiverad och rimlig samt
i forekommande fall ligger inom ramen for universitetets och
attestomradets verksamhet och darfor tilldelad budget

- att behorig tjansteman har fattat beslut om anskaffning/ersittning/
reseorder

- att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och 6vriga villkor
skett

- att mottagande skett och godkants

- att kontering ar rimlig enligt universitetets kod- och kontoplan

- att handlingarna ar kompletta och formellt riktiga

- att handlingen kan 6verlimnas for beslut om utbetalning

Samtliga personer med granskningsritt ar skyldiga att till 6verordnad chef
framfora varje tveksambhet eller direkta felaktigheter som upptackts vid
granskningen av betalningsunderlag.

En person med granskningsritt benimns ”granskare” i e-handelssystemet
Proceedo och “attesterare” i personalsystemet Primula.

Vid granskares franvaro kan annan person delegeras ritt att trida in i dennes
stalle.

% Granskare nedtecknas i sirskild forteckning, ”Vidaredelegation av
gransknings- & inkopsritt”, som diariefors.
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Utbetalningsattest

En utbetalningsattest innebar ett slutligt godkannande av att
betalningsunderlaget (t.ex. bestillning, faktura) dr behandlad enligt
foreskrivna rutiner sd att utbetalning kan ske. Ratten att utbetalnings-
attestera innebar ett slutligt ansvar att alla utbetalningar ar korrekta.
Nir kreditnota skickas till kund, maste utbetalningsorder tecknas, da
detta kan jamstillas med utbetalning (att avsdga sig en intdkt).

Att utbetalningsattestera innebar att tillse:
- att utbetalningen framstar som rimlig och motiverad och ligger
inom universitetets verksamhetsomrade
- att beloppet ryms inom tillganglig budgetram
- att granskningsattest foregatt utbetalningen

Rektor/Dekan/prefekt/enhetschef har utbetalningsratt pa respektive
fakultet/institution enligt bilagd attestordning.
Prorektor/prodekan/proprefekt dr rektors/dekanens/prefektens
stallforetradare och trader in vid dennes franvaro.

Universitetsdirektor/avdelningschef/enhetschef har utbetalningsratt pa
respektive avdelning/ kansli enligt bilagd attestordning. I dennes
franvaro skall ersittare utses via skriftlig delegation fran universitets-
direktor eller rektor.

Utbetalningsattesten bygger pa nagra grundlaggande principer. Dessa ar:

- Dualitetsprincipen, vilken innebira att en och samma person
inte ensam far hantera alla steg i transaktionskedjan.

- En person som befinner sig i beroendestillning till ndgon annan
ska inte besluta om en hindelse som avser denna person.

- Beslut/tecknande av overforing till narstaende far inte ske.

- Beslut/tecknande av handelse far inte ske om det finns nagon
annan sirskild omstiandighet som kan rubba foértroendet for
opartiskhet eller om det kan ses som javsforhdllande enligt lag

- Beslut/tecknande av betalning far inte ske for egna kostnader i
tjansten.

Detta innebir att utbetalningsattestant och betalningsmottagare alltid ska
vara skilda personer. I de fall inkopet avser personliga omkostnader
exempelvis resa, utbildning, dator eller mobiltelefon blir utbetalnings-
attestanten istillet granskare i attestkedjan och behorig chef blir
utbetalningsattestant. Se bilagd attestordning for utbetalningsattest gillande
styrelseordforandes, rektors, prorektors och dekans personliga utgifter.

En person med utbetalningsritt benimns ”utbetalningsattestant™ i e-
handelssystemet Proceedo och ”granskare” i personalsystemet Primula.
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Bokforingsattest

En bokforingsattest innebir en dokumentation att omforingen, i form av
bokforingsorder eller interndebitering, ar korrekt. Det innebar dven
behorighet att underteckna rekvirering av medel och forsaljningsorder,
dock ej kreditnota som skickas till kund. I dessa fall ska utbetalnings-
attestant skriva under da en kreditnota kan jamstillas med utbetalning
(att avsdga sig en intdkt).

Att bokforingsattestera innebar att tillse:
- att omforingen/interndebiteringen ar korrekt att registrera/bokfora
samt att kostnaden belastar ritt verksamhet
- att underlaget for rekvirering av medel 4r korrekt
- att underlaget till forsiljningsordern dr korrekt sammanstilld och
godkinns att fakturera

En utbetalningsattestant har, per automatik, dven ritt att underteckna
bokforingsunderlag. Ritten att bokforingsattestera gar att vidaredelegera,
da det inte avser ndgon utbetalning. Behorighet kan ges att
bokforingsattestera for hela fakulteten/avdelningen eller for en del av den.

Mainga bokforingar sker centralt pa ekonomiavdelningen i samband med
t ex bokslut, lI6pande avstimningsarbete eller vid férdelning av medel.
Ekonomichef har darfor ritt att vidaredelegera bokforingsattest avseende
hela universitet.

% All vidaredelegation fran prefekt/chef ska dokumenteras i sirskilt
dokument, ”Vidaredelegation av bokforingsattest” och undertecknas
av behorig utbetalningsattestant. Originalet ska finnas i diariet och
kopia ska finnas pa aktuell institution/avdelning samt pa
ekonomiavdelningen. Om nagon foridndring sker i vidaredelegationen
skall befintligt dokument omedelbart ersittas med ett nytt.

Inkopsratt
En inkopsratt innebar en uttalad ratt att gora inkop i universitetets namn.

Den som gor ett inkop for universitetets rakning ska sikerstilla:
- att kopet foljer externa regelverk sisom Lagen om offentlig
upphandling (LoU)
- att kopet foljer interna rutiner och policys som t. ex.
representationspolicy, IT- och miljopolicy samt gallande
upphandlingsordning
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Prefekt och avdelningschef har inkopsratt pa respektive institution/avdelning
enligt bilagd attestordning. Inkopsritten kan delegeras till medarbetare pa
respektive institution/avdelning, dock hogst upp till 50 000 kr.

Delegerad inkopsratt ger ratt att inom beslutad budgetram genomfora:
- kop i e-handelssystemet utan forattest pa order
- kop utanfor e-handelssystemet utan att forst tillfraga behorig chef
(Observera att i ovanstdende fall sker attest i efterband pd fakturan.)

Tillfallig inkopsratt ger ratt att utfora ett specifikt kop och kan erhallas:
- genom kop via e-handelssystemet i form av godkiand order, dvs.
forattest
- med hjilp av rekvisition
- muntligt fran behorig chef for kop utanfor e-handelssystemet

% Personer som delegerats inkopsritt pa sin avdelning ska [6pande
nedtecknas i sarskild forteckning, ”Vidaredelegation av gransknings- &
inkopsritt”, som diariefors.



Omrade och beloppsgrans

Godkéanna ansokningar gillande/Teckna avtal om

forskningsfinansiering/samverkansprojekt inom sitt ansvarsomrade.

>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 EUs ramprogram for
forskning och innovation teckna konsortialavtal.

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

Teckna avtal om 6vrig forsaljning inom sitt ansvarsomrade
> 20000 000 kr
5000 000 kr - 20 000 000 kr
500 000kr - 5 000 000 kr
50 000 kr - 500 000 kr
0 kr- 50000 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
> 20000 000 kr
600 000 kr - 20 000 000 kr
250 000 kr - 600 000 kr
50 000 kr - 250 000 kr
Okr-50000kr *
* Inképs- och granskningsrdtt far delegeras vidare
Besluta om tilldelningsbeslut om inkdp, upphandling vid
annonserade upphandlingar enligt LOU
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Omrade och beloppsgrans = g
x =
a
Besluta om universitetsgemensamma investeringar
> 1000 000 kr X
0 kr - 1000 000 kr X

Teckna och omférhandlahyresavtal diar Orebro universitet &r

hyresgast, avtalstid max 3 ar (totalbelopp 6ver hela hyrestiden).
> 600 000 kr X
0 kr - 600 000 kr

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

> 600 000 kr X

0 kr - 600 000 kr X
Godkénna betalningsuppdrag fran Ekonomisystemet X X
Besluta om skatte- och |6nerelaterade utbetalningar X X
Teckna fullmakt avseende banktjanster X
Besluta om upptagande av lan respektive placering av medel i Riksgal X
Bevilja dispens fran representationsreglerna X
Ha kostnadsansvar for centralt bokférda medel pa ORU X X

-anslag, finansiella intdkter och kostnader, OH, bokslutstransaktioner
Teckna bokforingsorder/interndebitering inom sitt ansvarsomrade Hela Hela
Univ  Univ

Farvidaredelegeras till vald roll

Teckna utbetalning for personliga utgifter for direkt understalld
personal, med féljande undantag:
* Styrelseordforande attesterar rektors/prorektors personliga utgifter
* Rektor attesterar vicerektors personliga utgifter
* Prorektor attesterar rektors personliga utgifter i Proceedo och Primula
* Universitetsdirektoren attesterar prorektors personliga utgifter i
Proceedo och Primula
* Prorektor attesterar dekans utgifter
* Unviersitetsdirektoren attesterar styrelseordférandendes utgifter
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