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Attestordning — regelverk om att forfoga
over universitetets medel

Typ av dokument Regler

Beslutad av Rektor

Beslutsdatum 2025-11-20

Dnr SU FV-3986-25

Giltighetstid 2025-11-20 - tillsvidare

Ersitter dokument Attestordning — regelverk om att forfoga over

universitetets medel, SU FV-2128-25, 2025-05-28

Ansvarig forvaltningsavdelning Ekonomiavdelningen
Ansvarig handliggare Ekonomichefen
Universitetets attestordning reglerar samlat rétten att forfoga 6ver universitetets medel genom:

e  att beslutsattestera bestédllning av vara/tjanst

e attinleverera en bestillning

o att leveransgodkénna leverantorsfaktura

e  att beslutsattestera leverantdrsfaktura

e  att beslutsattestera manuella utbetalningar

e  att beslutsattestera reserdkning och reseforskott

e att beslutsattestera 16n och arvodesrakning

e  att beslutsattestera bokforingsorder
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Inledning

Universitetet har en arbetsordning som syftar till att 6versiktligt beskriva hur universitetet &r
organiserat och var beslut fattas i organisationen. Kopplat till arbetsordningen finns
delegationsordningen som anger rektors delegation till omradesnamnder, vicerektorer, dekaner,
och till universitetsdirektoren. Delegationsordningen anger dven universitetsdirektorens,
dekanernas och omradesndmndernas vidaredelegation.

Enligt delegationsordningen kan alla beslutsbefogenheter vidaredelegeras om det inte
uttryckligen anges att detta inte &r tillatet. Med delegering avses att beslutsfattandet flyttas fran
en hogre niva till en ldgre nivd inom organisationen. Den ldgre nivin ges darmed rtt att fatta
beslut med samma beslutsbefogenhet som den hogre. Det yttersta ansvaret ligger dock kvar hos
den hogre nivan, som genom ett nytt beslut kan éterta delegeringen, helt eller delvis, niar som
helst under ett drendes handldggning. Om den som har mottagit delegationen inte har kompetens
eller resurser att fatta de beslut som ar férenade med denna, ska delegationen dterlimnas. Det
aligger den som mottagit delegationen att anméla detta till nirmast hogre niva.

Attestordningen foljer de riktlinjer som ar specificerade i arbets- respektive delegationsordning.

Attest enligt sirskild ordning géller for skatter, avgifter, placeringar, pensioner, lokalhyror,
myndighetskapital, aterbetalning av anslag, upptag av 1an i Riksgélden samt 6vergripande niva
avseende externa medel. Attest enligt sdrskild ordning &terfinns i bilaga 2.

Universitetets attestordning reglerar samlat ritten att forfoga dver universitetets medel genom:

att beslutsattestera bestéllning av vara/tjanst

att inleverera en bestéllning

att leveransgodkinna leverantorsfaktura

att beslutsattestera leverantorsfaktura

att beslutsattestera manuella utbetalningar

att beslutsattestera reserdkning och reseforskott
att beslutsattestera 16n och arvodesriakning

att beslutsattestera bokforingsorder

Attester och kontering ska hanteras skyndsamt. Detta {or att kostnader ska belasta rétt period och
for att betalningar ska ske senast pa forfallodatum. Minst tva olika personer ska alltid ingé i
attestkedjan.

Uppf6ljning av att attestordningen f6ljs sker kontinuerligt. I de fallen gillande regelverk inte foljs
kan rétten att attestera forverkas.

Med universitetets medel avses samtliga medel sasom statsanslag, externa medel och avgifter.


https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/organisation-och-beslutsstruktur/arbetsordning-respektive-besluts-och-delegationsordning-fÃƒÂ¶r-stockholms-universitet-1.26273
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Attester — innebord av olika typer av attester

Inkdp och bestillning

I normalfallet ska ink&p och bestillning av vara eller tjdnst géras via universitetets E-
handelsportal. I de fall inkop och bestédllning gors pa annat sitt 4n via E-handelsportalen bor
inkdpet/order som ldmnas till leverantor vara attesterad/godkénd. Beslutsattestanten ska av
bestillaren begéra tillrickliga uppgifter for att godkédnnande ska kunna goras och attesten ska
dokumenteras.

Attesthantering vid e-handel

Bestillningar som gors via E-handelsportalen ska vara forsedd med kontering och godkand av
behorig beslutattestant innan order skickas till leverantor.

En person kan aldrig skapa en bestéllning och beslutsattestera densamma.

Kontering av bestéllningar som gors via E-handelsportalen
Konteringen ir i sig ingen attest. [ konteringssteget forses bestdllningen med hela eller delar av
bestéllningens kontering.

For bestdllningar som gors vi E-handelsportalen ansvarar Ekonomiavdelningen for att den faktura
som foljer pa bestéllningen innehaller foljande uppgifter:

o att fakturan ar utstilld pa Stockholms universitet

e attuppgift om F-skatt och organisationsnummer finns

o att fakturerings- eller andra avgifter ej debiterats

e attinrapporterade uppgifter i ekonomisystemet stimmer med fakturan

e attileverantOrsregistret registrerade uppgifter stimmer med fakturan (utbetalning ska ske till rétt
mottagarkonto)

Beslutsattest
Innan en bestdllning gar ivég till leverantéren ska den beslutsattesteras i E-handelsportalen. Det
innebér att den som beslutsattesterar godkanner:

» att kostnaden far belasta den verksamhet som &r angivet i konteringen av bestéllningen
» att finansiering finns
» att anskaffningen &r forenligt med de regler som géller for universitetets verksamhet

Godkinna leverans av vara/tjinst

Naér en vara/tjanst som bestéllts via E-handelsportalen har levererats till mottagaren ska
bestillningen inlevereras i E-handelsportalen. Rétten att inleverera ér kopplad till bestéillar-id och
ritten att bestélla.

Den som inlevererar en bestéllning godkénner och kontrollerar:
e att varan eller tjénsten é&r levererad/utford

e attleveransen stimmer med bestédllningen

e att varan dr felfri
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I normalfallet' sker automatisk fakturamatchning efter det att inleverans har gjorts. Bestéllningen
gar da direkt till betalning pa forfallodagen och ndgon faktura behdver inte attesteras. Om
innehéllet 1 fakturan avviker fran bestdllningen och/eller inleveransen efter fakturamatchningen
inte sker gar uppgifterna over till fakturaportalen och fakturan far hanteras som fakturor som
foljer pé inkdp utanfoér E-handelsportalen.

Utbetalning

Efter att utbetalningsunderlaget (leverantorsfaktura eller annat underlag) passerat genom
attestflodet ansvarar Ekonomiavdelningen for att betalning genomfors till mottagaren pa
forfallodatum. Underlag dar forfallodatum har passerat betalas vid nésta betalningstillfille.

Attesthantering utanfoér e-handel

Ink&p och bestillningar som sker utanfor e-handel foljer samma regelverk som bestallningar vid
e-handel men kraver manuell hantering och stéller storre krav pa institution, centrumbildning
under fakultet och forvaltningsavdelning vad géller kontroll av uppgifter bade av leverantoren
och av fakturainnehéllet.

En person kan aldrig gora bade leveransgodkinnande och beslutsattest pd samma faktura.

Leveransgodkiannande
Leveransgodkinnande av fakturan innebér en kontroll och ett godkédnnande av:

e att varan eller tjansten ar levererad/utford
e attleveransen stimmer med bestéllningen
e att varan ar felfri och att avtalat pris har tillimpats.

Rétten att leveransgodkénna &r kopplad till bestéllar-id och rétten att bestilla.

Kontering av fakturor som foljer pa inkép utanfor E-handelsportalen
Konteringen ir i sig ingen attest. [ konteringssteget forses bestdllningen med hela eller delar av
bestillningens kontering.

I de fall bestdllningar gors utanfor E-handelsportalen ska foljande uppgifter granskas av den som
konterar:

e att fakturan &r utstdlld pa Stockholms universitet

att det &r den mottagande institution, centrumbildning under fakultet och forvaltningsavdelning som ska
belastas med kostnaden

att uppgift om F-skatt och organisationsnummer finns

att leverantdrens och vart VAT-nummer finns angivet pa fakturor fran leverantorer inom EU

att fakturan specificerar vad som &r inkopt

att fakturabeloppet ér korrekt

att fakturerings- eller andra avgifter ej debiterats

att momsbeloppet &r korrekt

att fakturan ar konterad enligt géllande kodplan

! Undantag for inkdp som avser anldggningstillgédngar, stéldbegirliga inventarier, profilprodukter och vid
representation. Dessa inkOp krdver manuell hantering dé syftet med inkopet kan kréva olika konteringar
avseende baskonton i redovisningen.
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e attinskannade uppgifter i ekonomisystemet stimmer med fakturan
e attutbetalning sker till ratt mottagarkonto och vid rétt tidpunkt

Beslutsattest
Beslutsattesten innebar ett godkédnnande av:

o att kostnaden fér belasta den verksamhet som &r angivet i konteringen av fakturan
e att finansiering finns
e att kostnaden &r inom ramen for universitetets verksamhet

Utbetalning
Efter att fakturan passerat genom attestflodet ansvarar Ekonomiavdelningen for att betalning
genomfors till mottagaren pa forfallodatum.

Periodisk faktura

I ekonomisystemet finns, i arbetsbesparande syfte, mdjlighet for fakturor fran vissa leverantdrer
att ange en fast kontering samt automatisk attest. Denna hantering ar framst aktuell i fall dar
universitetet I16pande tar emot fakturor utifran ett avtalsférhallande, t.ex. hyror, elférbrukning,
telefoni, m.m. Dessa fakturor hanteras da helt med automatik och krdver ingen manuell
behandling i ordinarie flode for elektroniska fakturor.

I de fall institution, centrumbildning under fakultet och forvaltningsavdelning &r berérd av denna
typ av fakturor ska beslut om automatisk attest, samt avstdmning av angivna konteringsvérden,
gOras minst en gang per ar.

Attest av personliga utlagg

Vid begéran om erséttning for personliga utldgg ansvarar den som begér ersittning for att
underlaget for ersittningen innehéaller adekvata uppgifter sdsom:

vad inkopet (utligget) avser
totalsumma exklusive moms
totalt momsbelopp

totalsumma inklusive moms

Den som begér ersittning ansvarar ocksa for att utlagget forses med fullsténdig kontering i
personalsystemet.

Den som beslutsattesterar utlagget i personalsystemet godkéanner:

o att kostnaden far belasta den verksamhet som &r angivet i konteringen av utlagget
e att finansiering finns
e att kostnaden &r inom ramen for universitetets verksamhet

Efter att utldgget har beslutsattesterats i personalsystemet ansvarar Personalavdelningen for att
utbetalning genomfors till mottagaren vid ndstkommande 16nekérning.
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Attest av reserakningar

Vid begéran om erséttning for kostnader i samband med tjénsteresor ansvarar den som begar
ersittning for att underlaget for erséttningen ar réttvisande och att limnade kvitton innehaller
adekvata uppgifter sdsom:

vad inkopet (utligget) avser
totalsumma exklusive moms
totalt momsbelopp

totalsumma inklusive moms

Den som begér ersittning ansvarar ocksa for att reserdkningen forses med fullstindig kontering i
personalsystemet.

Den som beslutsattesterar reserdkningen i personalsystemet godkanner:

o att kostnaden far belasta den verksamhet som &r angivet i konteringen av utlagget
e att finansiering finns
e att kostnaden &r inom ramen fOr universitetets verksamhet

Efter att reserdkningen har beslutsattesterats i personalsystemet ansvarar Personalavdelningen for
att utbetalning genomfors till mottagaren vid ndstkommande l6nekdrning.

Attest av 16n och arvodesrakningar

Beslutsattest av 16n sker i samband med att anstdllningsbeslut upprattas. Beslutsattest avseende
arvodesriakningar sker i samband med att arvodesriakningen uppréttas.

Den som beslutsattesterar en arvodesrikning godkénner:

o att kostnaden far belasta den verksamhet som &r angivet i konteringen av utligget
e att finansiering finns
e att kostnaden &r inom ramen for universitetets verksamhet

Attest av 6vriga utbetalningar

Attest vid Ovriga utbetalningar sdsom manuella utbetalningar, endast undantagsvis, direkt via
bank sker beslutsattest pa det underlag som ligger till grund f6r utbetalningen.

Den som beslutsattesterar en manuell utbetalning godkénner:

att kostnaden far belasta den verksamhet som &r angivet i konteringen av utlagget
att finansiering finns

att kostnaden &r inom ramen for universitetets verksamhet

att underlaget for utbetalningen uppfyller formella krav?

2 Mottagare, syfte med utbetalningen, underlag till utbetalningen finns bifogat.
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e attunderlag uppfyller kravet pa réittvisande redovisning, dvs kontering sker enligt externa
regelverk

Attest av bokforingsorder

En bokforingsorder (verifikation) uppréttas nér en ekonomisk héndelse ska bokféras och kan anvéndas i olika
situationer:
¢ vid en intern omforing, t ex en ombokning mellan olika kostnadskonton
e vid rittelse av en bokforingsorder som ér felbokford
¢ vid kop/sélj mellan institution, centrumbildning under fakultet och forvaltningsavdelning
¢ vid manuella periodiseringar av intdkter och kostnader m.m.

Alla verifikationstyper om fattas av beslutsattest, men for verifikationstyp EBOHAN giller sirskilda regler:
e Ingen angiven attestgrans finns.
e Omforingar av myndighetskapital inom universitetet beslutsattesteras av redovisningschef.
e Manuella korrigeringar av samfinansiering beslutsattesteras alltid av prefekt.

Den som beslutsattesterar en bokforingsorder godkénner:

att kostnaden fér belasta den verksamhet som dr angivet i konteringen

att tillrdcklig finansiering finns och fér belasta den verksamhet/det projekt som anges i konteringen
att kostnaden &r inom ramen for universitetets verksamhet

att den ekonomiska hindelsen dr i 6verenstimmelse med géllande regler

att underlaget uppfyller formella krav?

Attesthierarki

Attesthierarkin f6ljer universitetets arbetsordning: rektor — vicerektor — dekanus — prefekt, se
bilaga 1.

Stallforetradare (prorektor/prodekan/stéllforetradande prefekt) ersitter ordinarie beslutsfattare vid
dennes franvaro. Vem som ér stillforetriadare ska tydligt framga av beslutet vid utseende av
stéllforetrddare och av den Oversiktliga attestplanen.

I samband med beslut om attestritt efter delegation ska den som innehar attestritten besluta om
huruvida ritt till vidaredelegation medges eller ej.

Beslut om ritt att beslutsattestera bestéllning och beslutsattestera faktura kopplas till att omfatta
till visst belopp, viss organisatorisk enhet (institution alt. enhet).

Den som delegerar beslutanderétt ansvarar for dessa beslut sasom for egna beslut och ansvarar
for att regelbundet f6lja upp hur beslutsrétten utnyttjas och ansvarar for delegerade beslut sdsom

for egna beslut.

Overordnad niva kan alltid beslutsattestera avseende underordnad niva.

3 Med "uppfyller formella krav”’ menas att underlag som bifogas ska styrka det som ska bokas eller ombokas i form av
huvudboksutdrag frén Raindance, avtal, berdkningar etc.
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Attest av utgifter som beror den egna personen

Beslutsattest far inte tecknas pa utbetalningar som &r fortroendekénsliga kostnader, som berdr
den egna personen (exempelvis samtalsrakningar for mobiltelefon, fakturor avseende resor, inkdp
av personlig utrustning, kontokortsfakturor, reserdkningar, egna utldgg och representation mot
kvitto, etc.). Narmast overordnad niva ska fatta sddana beslut (se attesthierarkin).

Hénsyn till eventuellt jav ska tas. Enligt Forvaltningslagen (SFS1986:233) uppstér jav bland
annat:

» om saken angar personen sjilv, make, fordlder, barn, syskon eller annan nirstdende person
» om personen sjalv eller ndgon nérstaende &r stillforetradare for den saken angar
* om det i Ovrigt finns ndgon omstdndighet som &r dgnad att rubba fortroendet for opartiskhet

En bisyssla ska inte foranleda afférstransaktioner mellan Stockholms universitet och en anstilld
vid Stockholms universitet eller dennes nérstdende person (eller dennes foretag). Se vidare
foreskrifter bisyssla.
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Kostnad som avser egna personen beslutsattesteras enligt nedan:

Kostnad avser Attestratt
Styrelseordforande Rektor
Rektor Styrelseordforande (egna kostnader via

personalsystem, t.ex friskvérd, reserédkningar)

Rektor Planeringschef (egna kostnader via ekonomisystem,
t.ex resekostnader via upphandlad resebyra,
telefonkostnader)

Prorektor Rektor

Vicerektor Rektor

Universitetsdirektor Rektor

Dekan (utom Naturvetenskapliga Rektor

fakulteten)

Dekan Naturvetenskapliga fakulteten | Prorektor

Prodekan Dekan

Prefekt/motsvarande Dekan

Forskargruppledare Enhetschef alt. prefekt

Administrativ chef/motsvarande Prefekt/motsvarande

Avdelningschef inom forvaltningen | Universitetsdirektor

Chef 6vrig verksamhet, SUHF, Staf | Universitetsdirektor

Sektionschef/motsvarande inom Avdelningschef inom forvaltningen
forvaltningen

Former for godkinnande

Den som forfogar 6ver myndighetens medel ska godkinna beslut med elektronisk signatur
(beslutsattest i E-handelsportalen och beslutsattest i fakturaportalen samt beslutsattest i
personalsystemet) eller med namnteckning for 6vriga utbetalningar (manuella utbetalningar).

Beslut om attestratt, namnteckningsprover och attestplan

Beslut om attestriitt

Beslut om attestratt fattas av behorig i enlighet med denna attestordning och universitetets besluts- och
delegationsordning. I excelfilen Attestriitt enligt attestordning dokumenteras vilka inom institution eller
forvaltningsavdelning som ska kunna beslutsattestera i ekonomisystemet.

Namnteckningsprov ska endast ldmnas for beslut avseende ritt att beslutsattestera utbetalningar som inte kan
beslutsattesteras elektroniskt. Attestrdtt enligt attestordning signeras elektroniskt av prefekt, avdelningschef

eller dverordnad.

Attestritt enligt attestordning ligger ifyllningsbar pa Blanketter A—O — Medarbetarwebben.
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Namnteckningsprover for beslutsfattare enligt delegationsordningen
Namnteckningsprover for beslutsfattare enligt universitetets delegationsordning lamnas enligt
Mall f6r namnteckningsprover for beslutsfattare enligt delegationsordningen. Dessa behdvs for
att kunna styrka att dokument ar undertecknade av behorig person som fatt ritt att attestera via
delegationsordningen, exempelvis dekan, prefekt, m.fl.

Mall f6r namnteckningsprover ligger ifyllningsbar pa Blanketter A-O - Medarbetarwebben.

Attestplan

En attestplan dr en forteckning Gver alla personer som har ritt att leverans- och beslutsattestera pa
en institution, centrumbildning under fakultet och forvaltningsavdelning. Universitetets attestplan
utgdrs av registrerade attestrétter i ekonomisystemet som revideras, uppdateras och undertecknas
av prefekt och skickas in till Ekonomiavdelningen.

Dokumentation av beslut, namnteckningsprover och attestplan

Beslut om attestrétt, namnteckningsprover och attestplaner i original ska bevaras i
institutionsarkiv/motsvarande. Kopior skickas till Ekonomiavdelningen via Serviceportalen.

Bilagor:
1. Attesthierarki
2. Attest enligt sérskild ordning


https://medarbetare.su.se/stod-och-service/blanketter/blanketter-a-o
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Bilaga 1 Attesthierarki
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SUHF, STAF och
UniDig

beslut 1 samband med
inrittandet av den
organisatoriska enheten

Institution/enhet Attestrétt Belopp Attestrétt efter Overordnad niva
som tillhor Max mnkr | delegation
Universitetet Rektor Ingen Universitetsdirektor Styrelsens
Prorektor vid rektors belopps- | Annan med ldmplig kompetens ordforande
franvaro grins® och ansvarsstillning*
Omrade Vicerektor 3,0 Dekan Rektor
Fakultet Dekan 3,0 Kanslichef max 0,5 mnkr Vicerektor
Prodekan vid dekanus Annan med lamplig kompetens
franvaro och ansvarsstillning*
Institution/motsv. Prefekt/forestindare 2,0 Administrativ chef max 0,5 Dekan
Stf. Prefekt vid mnkr ,
prefekts frinvaro Annan med léi'r.npl.lg kompetens
och ansvarsstillning*
Avdelning/motsv. Avdelningschef och 0,5 Prefekt Dekan
under institution administrativ chef
Forskargrupper/ Gruppledare motsv. 0,05 Enhetschef Prefekt
motsv. (endast bestdillningsattest via
under institutionen E-handelsportalen)
Centrumbildningar I enlighet med sarskilt 2,0 - Pa gemensam niva
och liknande beslut i samband med beroende pa
organisatoriska inrdttandet av den organisatorisk
enheter organisatoriska enheten placering for
enheten.
Universitets- Universitetsdirektor 3,0 Stf. universitetsdirektor Rektor/
forvaltningen Annan med ldmplig kompetens Prorektor
och ansvarsstillning*
Max 2,0 mnkr
Avdelning inom Avdelningschef 2,0 Sektionschef Universitetsdirektor
universitets- Max 0,5 mnkr
forvaltningen
Ovrig verksamhet I enlighet med sérskilt 1,0 - Universitetsdirektor

31 6vrigt enligt Arbetsordning for Stockholms universitet
4 Med “annan med limplig kompetens och ansvarsstillning” menas anstilld med funktion som i sig
innefattar eget ansvaromrade. Ritt att beslutsattestera far inte ldmnas till administrativ stddpersonal i
beroendestéllning, oavsett reell kompetens.




S s,
%

W

W z

3

ERS/

W
()]

N
Y st

Stockholms
universitet

Bilaga 2 Attest enligt sirskild ordning

Universitetsovergripande Attestratt Belopp

Max mnkr
Hantering av myndighetskapital, Redovisningschef Ingen
aterbetalning av anslag, moms, beloppsgréns

upptag av lan i Riksgélden samt
overgripande niva avseende
externa medel.

Hantering av myndighetskapital Planeringschef Ingen
samt dterbetalning av anslag. beloppsgréns
Skatter, avgifter, placeringar och Personalchef Ingen
pensioner beloppsgréns
Lokalhyror® Fastighetschef 20,0

3 Lokalhyror avser hyresavtal som hanteras centralt av Fastighetsavdelningen
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