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1. Beskrivning

Syftet med dessa anvisningar ar att fortydliga reglerna om vilka anstillda som far férfoga Gver
myndighetens medel samt férklara vad det ekonomiska ansvaret innebér. Reglerna ska lasas
tillsammans med Ekonomistyrregler.

2. Bakgrund

Myndigheten ar skyldig att besluta vilka anstéllda som far férfoga 6ver myndighetens medel.
Behorigheten ska faststillas i delegationsordning. En forteckning 6ver de personer som har denna
ratt upprattas av Ekonomienheten och uppdateras kontinuerligt.

Som en viktig del av chefens ekonomiska ansvar ingar att fatta beslut om utbetalning och beslut
som foranleder framtida utbetalningar. Det ekonomiska ansvaret innebar:

e att utgiften ligger inom ramen fér universitetets verksamhet
e att utgiften ryms inom ramen for institutionens resurser samt
e att medlen anvinds enligt géallande regler

Chefen kan, om det 4r motiverat av praktiska skil, delegera riatten att teckna beslut om
utbetalning. Dock kvarstar alltid chefens ansvar for institutionens ekonomi. Delegation far bara
goras till person med tillracklig ekonomisk insikt och ska anpassas till 6vriga ansvars- och
befogenhetsnivier. Chefen ansvarar for att ingen person ensam ska kunna handlégga ett drende
med ekonomiska konsekvenser.

Chefen ansvarar for att utsedd bestéllare har god kinnedom om lagen om offentlig upphandling
(LOU) samt universitetets policy och regler om upphandling.

Chefen ansvarar for att institutionens samtliga medel/resurser anvinds pa bésta sitt, inom
faststilld ram. Chefen ansvarar for att uppréatthalla en god intern kontroll.

Med institution likstélls i detta avseende institutioner vid fakulteter, enheter vid
universitetsforvaltningen, universitetsbiblioteket, samt arbetsenheter, hogskolor och
centrumbildningar. Vad som sigs om chefer giller dven prefekter vid dessa.

3. Inledning

. Vid Umea universitet faststills behorigheterna i rektors delegationsordning, samt i

e respektive fakultets, universitetsbibliotekets och forvaltningens delegationsordningar,

e de av universitetsstyrelsen faststéllda ekonomistyrreglerna och 6vriga styrdokument inom
omrédet ekonomi samt

e de for ekonomiomradet faststéllda delprocesserna

Enligt Ekonomistyrningsverkets (ESV) foreskrifter ar myndigheten skyldig att besluta vilka
anstillda som far forfoga 6ver myndighetens medel. Behorigheten ska faststillas i arbetsordning
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eller pa annat satt varvid behorighetsomraden faststills.

Denna regel ersatter FS 1.6.1-368-18 "Regel for chefens ansvar och behorighet att forfoga 6ver
myndighetens medel.

2.1 Institutionen som ekonomisk resultatenhet

Vid Umed universitet ar varje institution en ekonomisk resultatenhet. Ansvaret fér budget, bokslut
och ekonomisk uppf6ljning och prognos beskrivs i Ekonomistyrregler (FS 1.1-611-22).

3. Intern kontroll

Chefen ansvarar for att institutionen foljer universitetets interna ekonomiadministrativa
bestimmelser som finns samlade i Ekonomihandboken. Dessa bestammelser utgar frén det
statliga regelverket, samlat i den digitala skriften "EA-boken”, som arligen ges ut av
Ekonomistyrningsverket (ESV). Chefen ska tillse att institutionen har val fungerande
ekonomiadministrativa rutiner och att en god intern kontroll upprétthélls. Det senare innebér att
erforderliga kontroller ska finnas inbyggda i institutionens organisation och arbetsrutiner.
Fordelning av arbetsuppgifter och ansvar ska goras s att ingen person ensam ska kunna
handlédgga ett drende med ekonomiska konsekvenser.

Institutionen ska lI6pande bokfora intraffade ekonomiska hiandelser. For varje ekonomisk hindelse
ska det finnas en verifikation. Verifikationen ska, i férekommande fall, ge information om
handlingar som legat till grund fér den ekonomiska hidndelsen samt var dessa handlingar finns
tillgdngliga. Institutionens redovisning ska vara fullstandig och rittvisande sa att universitetets
redovisning kan sammanstillas till rattvisande tertial- respektive arsbokslut.

Maskiner, inventarier och 6vriga anldaggningar ska inventeras en gang per ar enligt
Ekonomienhetens anvisningar. Kontantkassor och varulager ska inventeras infor arsbokslut. Till
inventeringsforrattare ska nadgon som inte sjalv ar direkt ansvarig for tillgdngarna utses.
Inventeringslista, ska undertecknas digitalt av inventeringsforrattaren samt chefen, och ska sdndas
till Ekonomienheten.

Chefen ansvarar for att hanteringen av kundfordringar. Om fordran inte betalas efter det att
betalningspaminnelse sidnts ansvarar chefen for att drendet utreds. Uteblir betalning trots de
atgirder institutionen vidtar ska Ekonomienheten snarast informeras om vilka atgarder som ska
vidtas.

4. Inkop av varor och tjanster

Chefen ansvarar for att den som utsetts till bestillare vid institutionen har god kinnedom om
lagen om offentlig upphandling (LOU) samt universitetets policy och regler for upphandling. Vid
ink6p av varor och tjanster ska alltid befintliga ramavtal utnyttjas.
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5. Utbetalningsbeslut

Som en viktig del av chefens ekonomiska ansvar ingar att fatta beslut om utbetalning och beslut
som foranleder framtida utbetalningar. Det ekonomiska ansvaret innebar:

e att utgiften ligger inom ramen for universitetets verksamhet
e att utgiften ryms inom ramen f6r institutionens resurser samt
e att medlen anvinds enligt géllande regler

Utbetalningsbeslut kan ske exempelvis vid bestillning, s.k. bestillningsattest, vid godkdnnande av
faktura s.k. betalattest eller vid godkdnnande av utldgg i personalsystemet.

Chefen far inte besluta i ett &rende som medfor betalning till eller pd annat sétt gynnar
henne/honom eller nirstaende, fysisk eller juridisk person. I sddana fall ska utbetalningen
beslutas av narmast hogre chef. Exempelvis ska chefen inte besluta om egna utligg, egna fakturor
for representation, eller egna mobiltelefonkostnader.

Beslut om anstillning av personal fattas pa den niva i organisationen som éar faststilld i respektive
delegationsordning.

5.1 Attest

Det ar inte mojligt for chefen att ha kinnedom om varje enskild betalning. For att hon/han ska
kunna fatta beslut som leder till utbetalning krévs darfor att ndgon som kénner till forhallandena
forst attesterar bestéllningen eller fakturan. Chefen utser de personer som ska ha ritt att attestera.
En attestordning ska upprittas och forvaras vid institutionen. I attestordningen ska anges for vilka
projekt och for vilken period respektive attestritt giller samt eventuella beloppsgranser.

5.1.1 Attest pa en bestallning
Attest pa en bestillning gors i forsta hand nir bestéllningen sker i e-handelssystemet. Chefen kan
besluta att attest pa bestillning ska goras dven om bestillningarna sker utanfor e-handelssystemet.

Attest pa en bestallning innebir ett intygande

e Att det finns ett behov av varan/tjainsten

e Att den kops enligt gillande regler

e Att utgiften ligger inom ramen for universitetets verksamhet
e Att angivet projekt far belastas

Om en bestillning sker i e-handelssystemet ska leveransen bekriftas for att fakturan darefter ska
kunna matchas automatiskt mot bestillningen och senare betalas. I normalfallet gors inleverans av
bestillaren, men chef kan utse annan person.

5.1.2 Attest pa en faktura

Attest pa en extern eller intern faktura innebér ett intygande

e Attvaran ar mottagen/tjansten utférd
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e Att utgiften ligger inom ramen for universitetets verksamhet
e Att angivet projekt far belastas

e Att bilagor och underlag ar kompletta

5.2 Regler om namnteckningsprov och delegationer

Enligt Ekonomistyrningsverkets (ESV) foreskrifter ar myndigheten skyldig att besluta vilka
anstallda som far forfoga 6ver myndighetens medel. Behorigheten ska faststillas i
delegationsordning eller pd annat sétt varvid behorighetsomraden faststélls. En forteckning 6ver
de personer som har ritt att forfoga 6ver myndighetens medel upprattas av Ekonomienheten och
uppdateras kontinuerligt, utifran det underlag som institution/enhet har skickat in.

Chef ansvarar for att meddela Ekonomienheten nar det sker forandringar.

5.2.1 Namnteckningsprov

Enligt Ekonomistyrningsverkets (ESV) krav pa god intern kontroll kriavs namnteckningsprov eller
motsvarande for samtliga chefer med resultatansvar. Blanketten for Namnteckningsprov
upprattas elektroniskt och signeras elektroniskt av den det géller for. Den ska dven vidimeras
genom elektronisk signering av annan person. Blanketten ska skickas in till Ekonomienheten dar
den forvaras pa ett sdkert siatt. Handlingarna bevaras och undantas frén gallring.

5.2.2 Delegation

Chefen kan, om det 4r motiverat av praktiska skil, delegera ritten att teckna beslut om
utbetalning. Observera dock att chefens ansvar for institutionens totala ekonomi alltid kvarstar.
Delegation far bara goras till person med tillracklig ekonomisk insikt och ska anpassas till 6vriga
ansvars- och befogenhetsnivaer inom institutionen. Chefen ansvarar for att ingen person ensam
ska kunna handligga ett darende med ekonomiska konsekvenser. Beslut om delegation ska goras
skriftligt och gilla for en begransad period. En chef kan inte ge delegation for ldngre period an sitt
eget forordnande. En delegation kan skrivas for maximalt 2 &r.

Blanketten for Delegation upprittas elektroniskt och signeras elektroniskt bade av chef samt av
mottagare av delegationen. Den skickas till Ekonomienheten dir den férvaras pa ett sikert sitt.
Handlingarna bevaras och ska undantas fran gallring.

Tidigare delegationer upphor vid byte av chef.

6. Beslut om externa intakter

Beslut om verksamhet som ska bedrivas med externa medel, d.v.s. bidrag eller intdkter av uppdrag,
fattas av chefen i enlighet med rektors delegationsordning, med de begriansningar som dar anges.
For uppdragsverksamhet ansvarar chefen for att full kostnadstickning uppnés samt for att
rattvisande kostnadsférdelning bokfors minst tertialvis.
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7. Universitetsinterna transaktioner

Interna transaktioner kan indelas i interna férdelningar av kostnader och intéakter och
internfaktureringar samt rattelser av felaktiga transaktioner. Chefen beslutar om bokféring av
interna transaktioner genom att pa elektronisk vig teckna bokforingsorder.
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