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Lunds universitets Attestordning - foreskrifter om behorighet att
forfoga éver myndighetens medel*

Avser behorighet att forfoga 6ver myndighetens medel genom attest av:
e beslut att upphandla,

bestéllning av produkt,

leverantdrsfaktura,

ansokan/pafylining handkassa,

timerséttningar och arvoden,

ersattning for mertid, dvertid, obekvam arbetstid och beredskap,

reseforskott,

rese- och utlaggsrakningar.

Med behorigheten att attestera beslut att upphandla foljer dven rétten att teckna
tilldelningsbeslut/avropsavtal och képeavtal inom ramen for de avrop och upphandlingar
som ska handlaggas av institutioner enligt Foreskrifter for inkop2.

Med stdd i forordningen 2000:606 om myndigheters bokféring faststéller Lunds
universitet féljande:

1. Delegation av attestratt

1.1 Prefektens ansvar

Prefekten har ratt att forfoga 6ver myndighetens medel genom att attestera beslut enligt
ovan. Nar prefekten inte ar tillganglig har stallféretradande prefekten denna rétt.
Prefekten ar alltid oavsett delegationer ansvarig for hela institutionens ekonomiska
situation och interna kontroll.

1.2 Prefekten kan delegera
Prefekten far delegera attestratt till bitradande prefekten.

Prefekten far dven delegera till annan an bitradande prefekt i nedanstaende fall. Dessa
delegationer ska for att vara giltiga godkannas av kanslichefen for den berorda fakulteten
(detaljer visas i tabellen med attesthierarki i avsnitt 4 nedan).

e Om institutionens verksamhet ar uppdelad med verksamhetsledare som har ett
dvergripande ansvar och budgetansvar for verksamhet pa kostnadsstalle/n eller
aktivitet/er har prefekten ratt att delegera attestratt till sadan verksamhetsledare.

' I handldggningen av detta drende har bitridande ekonomidirektor Agneta Sjbfors, sektionen
Ekonomi och upphandlingschef Jeanette Jakobsson, sektionen Ekonomi deltagit.
2 Dnr STYR 2020/562 eller beslut som trider i dess stille



e Prefekten kan dven delegera attestratt till anstalld med for &ndamalet lamplig
kompetens och ansvarsstallning (till exempel administrativt ansvarig, se definition
nedan).

Delegation kan begrénsas till att omfatta beslut understigande visst belopp och/eller
avseende vissa kostnadsstallen, verksamheter och/eller aktiviteter.

Delegation fran prefekt far inte delegeras vidare.

Den som delegerar beslutanderatt ansvarar for att regelbundet félja upp hur delegationen
utnyttjas och ansvarar for delegerade beslut sasom for egna beslut.

1.3 Delegering till andra &n ndmnda

Generellt galler att chefen for ekonomisektionen efter skriftlig ansokan far medge att
delegation lamnas till annan &n de ovan ndmnda. Chefen fér ekonomisektionen har dven
ratt att besluta om sarskild utformning av rutiner i Lupin, universitetets elektroniska
system for inkdp och fakturahantering.

2. Statlig forfattning - hanvisning och kommentarer

2.1 Utgifter som berdr personen sjalv

Enligt Ekonomistyrningsverkets foreskrifter till 228 férordning 2000:606 om
myndigheters bokforing géller: ”En tjdnsteman far inte besluta i ett drende som medfor
betalning till eller pa annat satt gynnar vederborande eller narstaende fysisk eller
Jjuridisk person.”

| enlighet med detta far darfor ingen anstalld attestera utgifter som berér personen sjalv
(exempelvis samtalsrékningar for mobiltelefon, fakturor avseende resor, inkép av
personlig utrustning, kontokortsfakturor, reserédkningar, dvertidsersattning m m). Narmast
overordnad niva ska fatta sadana beslut (se 4. Attesthierarki).

2.2 Former for godkannande

Enligt Ekonomistyrningsverkets foreskrifter till 228 férordning 2000:606 om
myndigheters bokforing géller: "Forfogande dver myndighetens medel ska godké&nnas
med namnteckning eller med elektronisk signatur.”

Attest i enlighet med godkannanderutiner i Lupin, universitetets elektroniska system for
inkdp och fakturahantering, och i 16nesystemet Primula, réknas som elektronisk signatur.
Attest far, givet att ett tillforlitligt systemstod finns, avse en bestamd period och ett
bestamt belopp inom vilket en bestamd inkopare far gora inkdp och behdver inte goras
for varje enskild handelse.

3. Definitioner

Att forfoga Over Enligt Ekonomistyrningsverkets foreskrifter till 228
myndighetens medel forordning 2000:606 om myndigheters bokforing ett
“ansvar for att medlen anvdnds

e inom ramen for myndighetens verksamhet,

e inom ramen fOr de resurser som myndigheten

disponerar,

e ienlighet med géllande regler.”
Enligt allmanna rad till samma paragraf avses med
myndighetens medel ’forutom till myndigheten stdillda
statsmedel dven alla dvriga medel, allménna eller andra,
som forvaltas av myndigheten, t ex vissa medel for
forskning och utbildning vid universiteten. ”




Attest

Beslut att forfoga 6ver myndighetens medel genom
godkannande av beslut att upphandla, bestallning av
produkt, leverantdrsfaktura, handkassa, timerséttningar
och arvoden, erséttning for mertid, évertid, obekvam
arbetstid och beredskap, reseforskott och rese- och
utlaggsrakningar.

I inkGpsprocessen kan attest goras i olika skeden.
Exempel: Attest i form av ett godk&nnande av en
bestallning av varor eller tjanster innebéar — om
bestallningen innehaller uppgift om belopp — ocksa attest
av leverantdrsfaktura som matchar bestallningen.

Institution

Med institution menas i denna foreskrift aven andra
jamforbara organisatoriska enheter inom Lunds
universitet, sasom t ex centrumbildning, fakultetskansli
och sektion.

Prefekt

Med prefekt menas aven chef for enheter enligt
definitionen ovan.

Stallforetradande prefekt

Person som fullgor prefekts arbetsuppgifter nér denne inte
ar tillganglig, t ex vid semester, sjukdom, tjansteresa.
Stallféretradande prefekt &ger ratt att attestera enbart nar
prefekten inte ar tillganglig.

Bitradande prefekt

Person som fullgor vissa arbetsuppgifter, har visst ansvar
och vissa befogenheter som normalt ligger pa prefekt.
Arbetsfordelning mellan prefekt och bitrddande prefekt
ska dokumenteras skriftligt och galler oavsett om prefekt
ar tillganglig eller ej. Bitradande prefekt dger enbart
befogenheter som specificerats i sarskilt
delegationsbeslut. Bitradande prefekt kan ocksa vara
stallforetradande prefekt och 6vertar da vid prefektens
bortavaro samtliga arbetsuppgifter, ansvar och
befogenheter.

Attestplan

En, i enlighet med Ekonomistyrningsverkets foreskrifter
till 228 forordning 2000:606 om myndigheters bokforing,
kontinuerligt uppdaterad forteckning 6ver alla personer
som har behdrighet att forfoga dver den organisatoriska
enhetens medel

- prefekt

- stallforetrddande prefekt

- 6vriga personer enligt delegationsbeslut

| attestplanen ska anges om delegationen &r begransad till
visst belopp, kostnadsstélle, verksamhet eller aktiviteter.

Lamplig ansvarsstéllning

Funktioner som i sig innefattar ett eget ansvarsomrade.
Delegationer far inte lamnas till administrativ
stodpersonal sdsom sekreterare, oavsett reell kompetens.

Produkt

Vara och/eller tjanst




4. Attesthierarki

I avsnitt 1.2 anges ratt att delegera. Nedan visas en detaljerad bild av vem som har
attestratt och hur den far delegeras for olika typer av kostnadsstallen.

Kostnadsstalle Attestratt Attestratt efter Overordnad niva
som tillhor delegation
Institution Prefekt Bitr. prefekt Kanslichef
Stf prefekt Verksamhetsledare | Efter delegation:
med budgetansvar | anstalld vid
* fakultetskansli med
Annan med lamplig kompetens
lamplig kompetens | och ansvarsstéllining
och
ansvarsstallning *
Fakultetskansli Kanslichef Annan med Dekan/rektor for
Stf/Tf kanslichef lamplig kompetens | fakultet
och Efter delegation:
ansvarsstallning * | anstalld vid
fakultetskansli/
gemensamma

forvaltningen med
lamplig kompetens
och ansvarsstéllning

organisatoriska
enheter

samband med
inrattande av den
organisatoriska
enheten

Sektion inom Sektionschef/motsv. | Annan med Forvaltningschefen
gemensam Stf/Tf sektionschef | l&mplig kompetens | Efter delegation:
forvaltning och /motsv. och anstélld inom
service och ansvarsstallning * | gemensamma
motsvarande forvaltningen med
organisatorisk lamplig kompetens
enhet och ansvarsstéllning
Centrumbildningar | | enlighet med Fakultetsniva eller
och liknande sarskilt beslut i gemensam niva

beroende pa
organisatorisk
placering for
kostnadsstallet

Samtliga
kostnadsstéllen

Forvaltningschefen
Chefen for
sektionen Ekonomi
Stf/tf forvaltnings-
chef

Stf/Tf chef for
sektionen Ekonomi

* = Delegation ska godkéannas av Gverordnad niva
Overordnad niva kan alltid godkéanna och attestera utgifter avseende underordnad niva.
Denna 6verordnade attestratt kan delegeras enligt kolumnen langst till hoger.




5. Utgifter som beror personen sjalv

Overordnad nivé godkanner och attesterar utgifter som personligen berér den som har rétt
att attestera (exempelvis samtalsrakningar for mobiltelefon, fakturor avseende resor,
inkop av personlig utrustning, kontokortsfakturor, évertid/mertid, reserakningar m m),
oavsett vilken verksamhet utgiften avser. Saledes ska t ex dven utgifter for resor som en
prefekt foretar i sin forskningsverksamhet attesteras av kanslichef.

Kostnad avser Attestratt Attestratt efter delegation

Prefekt Kanslichef Anstalld vid fakultetskansli med
lamplig kompetens och ansvarsstéllning

Kanslichef Dekan/rektor for Anstalld vid fakultetskansli/
Prodekan/motsvarande® fakultet gemensamma forvaltningen med
Vicedekan/motsvarande! lamplig kompetens och ansvarsstallning
Rektor Forvaltningschefen Anstélld inom gemensamma
Dekan/motsvarande?, samt forvaltningen med lamplig kompetens
dennes stallféretradare och ansvarsstallning

Sektionschef/motsvarande?

Ordforande i Rektor Anstélld inom gemensamma
universitetsstyrelsen forvaltningen med lamplig kompetens
Prorektor och ansvarsstallning

Vicerektorer

Rektorsradet

Forvaltningschefen
Internrevisionens chef

L Avser de personer som dekanus utsett att ha en bitradanderoll oavsett om de benamns prodekan/prorektor
eller vicedekan/vicerektor, men inte de prodekaner som rektor utsett till stallforetradare for dekan

2 Med motsvarande pa dessa tva positioner avses t ex rektor Campus Helsingborg, direktoren for MAX 1V
och chefen for Universitetshiblioteket.

6. Dokumentation

Delegation av attestratt ska fortecknas och samlas i en attestplan. Av attestplanen ska
aven framga vem som &r prefekt och stéllforetradande prefekt. Attestplanen ska
uppdateras vid forandring.

Attestplanen ska diarieforas pa fakultetskansli och bevaras i kansliarkiv. Ovriga
organisatoriska enheters beslut ska bevaras i Universitetsledningen kanslis arkiv.

Institutionen ska i samband med forandringar, 6verlamna kopia av attestplan till
ekonomisektionen tillsammans med namnteckningsprov for bertérda personer
(namnteckningsprov &r inte nddvandigt for personer som endast har behérighet att
attestera i Lupin och/eller i Primula).

Gallring

Originalbeslut gallras inte. Gallring av kopia av attestplan far ske vid inaktualitet.
Gallring av attestplan far ske efter 10 ars inaktualitet. Kopior av attestplan samt kopior av
beslut dverlamnade till ekonomisektionen far gallras efter 2 ars inaktualitet. Gallring av
namnteckningsprov éverlamnade till ekonomisektionen far ske efter 10 ars inaktualitet.




