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Syfte

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

I Hogskolan i Halmstads arbetsordning har hogskolestyrelsen delegerat ansvaret till rektor att ansvara
for ledningen av verksamheten nirmast under hdgskolestyrelsen. Rektors besluts- och
delegationsordning innehaller delegation till prorektor, vicerektor, forsknings- och
utbildningsnimnden, akademichefer, akademiraden samt hogskoledirektoren. I Hogskoledirektorens
besluts och delegationsordning framgar verksamhetsstodet och dess avdelningars ansvarsomride samt
delegering till avdelningscheferna.

For att faststilla attestanters ekonomiska ansvar och skapa sikra och gemensamma rutiner for alla
ckonomiska transaktioner finns dessa attestregler. Attestordningen reglerar dven ekonomers
behérighet f6r godkinnande av ekonomiska transaktioner.

Bakgrund

Denna attestordning giller i enlighet med Arbetsordning for Hogskolan i Halmstad dnr L2023/169,
Rektors besluts- och delegationsordning dnr 1L2024/72 och Hogskoledirektdrs besluts-och
delegationsordning dnr L.2024/73.

Definitioner

Nedan beskrivs féljande definitioner.

o Attestera, avser att skriftligt eller elektroniske intyga att ndgot dr korreke, besluta att en
kostnad ska belasta en institution/enhet/avdelning och besluta att utbetalning frin
myndigheten ska ske.

e Attestant, kallas den person som intygar/godkinner.

o Actestritt for, avser den akademi/avdelning attestanten har ekonomiskt ansvar for.

Attestansvar

Attestering ska ske pa alla ekonomiska transaktioner som genererar en utbetalning. Attestering kan
ske i forvig i form av bestillning eller motsvarande. Har inte attestering skett i tidigare led ska
attestering ske direkt pd underlaget eller elektroniske till den ekonomiska transaktionen.

Attestansvar dr ett personligt ansvar, det innebir:

e att ta ansvar for den forvintade eller uppkomna utgiften/kostnaden, inkomsten/intikten,
investeringen eller forindringen av bokf6rd fordran/skuld.

e att den ekonomiska transaktionen ir rimlig, motiverad och férenlig med Hégskolans
verksamhet.

e godkidnnande av att kontering och belopp ir riktigt angivna pa fakturan, att inkopt vara eller
tjanst dr levererad respektive utford.

e att beloppet ryms inom budget for konto, kostnadsstille, verksamhet, projekt samt aktivitet

e att handlingen innehiller informativa uppgifter om vad transaktionen avser samt vid
representation dven namn pé deltagare och syfte med representationen.
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e attestansvarig ir skyldig att snarast dtgirda fakturor och interna bokforingstransaktioner.

e attestering fir under inga forhéllanden ske da javsforhallanden kan patalas.

Behorighet att teckna avtal framgér av Rektors besluts- och delegationsordning,

dnr 2024/72.

Attester i organisatorisk ordning

Rektors attest

Rektor attesterar ekonomiska transaktioner f6r myndigheten sdvida inte attestritt delegerats. Rektors
kostnader attesteras av hdgskoledirektoren i ekonomisystem/l6nesystem. Rektors egna kostnader
attesteras av hogskoledirektor eller bitridande hdgskoledirektor och av styrelseordférande i

efterhand.

Akademichef attest

Akademichef har ritt att attestera ekonomiska transaktioner for sin akademi upp till 500 000 kr,
exklusive moms. For ekonomiska transaktioner som 6verstiger 500 000 kr krivs attest av
hogskoledirektdr. Rektor har delegerat till akademichefen att sjilv besluta om en bitridande
akademichef (stillféretridare) med attestritten upp till 500 000 kr. Akademichefens egna kostnader
attesteras av hogskoledirektoren oavsett belopp. Akademichef har utdver delegeringen av attestrite
till stéllforetridare och bitridande avdelningschef mojlighet att delegera attestrict upp till 150 00 kr
till anstilld inom akademin.

Hogskoledirektor attest

Rektor har delegerat at hogskoledirektoren att ansvara for verksamhetsstddet (enhet).
Hogskoledirektdren fattar beslut i drenden avseende hela Hogskolans administrativa verksamhet och
beslut rérande myndighetsutévning. Hogskoledirektorens kostnader attesteras av bitridande
hogskoledirektor. Rektor har delegerat till hogskoledirektoren att sjilv besluta om ingdende av avtal
och upphandling for Hogskolan vid belopp dverstigande 500 000 kr. Hogskoledirektdrens egna
kostnader attesteras av rektor.

Fastighetschef attest

Fastighetschef har ritt att attestera ekonomiska transaktioner f6r hela Hogskolan upp till 700 000 kr
for lokaler, exklusive moms. For ekonomiska transaktioner som 8verstiger 700 000 kr for lokaler
krivs ytterligare en attest av hogskoledirektor. Fastighetschefs egna kostnader attesteras av

hogskoledirektoren.

Verksamhetsstodets chefers attest

Avdelningschef har ritc att attestera ekonomiska transaktioner for sin avdelning upp till 500 000 kr,
exklusive moms. For ekonomiska transaktioner som 6verstiger 500 000 kr krivs attest av
hégskoledirektdr. Avdelningschefens egna kostnader attesteras av hogskoledirektdren oavsett belopp.
Varje avdelning leds av en avdelningschef och kan ha en stillféretraidande och bitridande avdelningschef
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med attestritt upp till 500 000 kr. Utseende och fornyande av stillféretridande och bitridande
avdelningschef ska forankras med hogskoledirektdr. Avdelningschef har utéver delegeringen av
attestritt till stallforetridare och bitridande avdelningschef mojlighet att delegera attestritt upp till
150 00 kr till anstilld inom verksamhetsstodet.

Ovriga attester

e Attest av reserakningar, utligg och friskvirds- och likemedelsersittning
Enligt attestritt och delegation.

e Attest av utrangeringar Utrangering av anldggningstillgingar som inte 4r helt avskrivna
attesteras enligt attestritt och delegation av attestant f6r akademi/avdelning som
anldggningstillgingarna tillhor 6ver beloppsgrinser krivs attest av hogskoledirektor.
Utrangeringar av anldggningstillgingar som ir helt avskrivna attesteras av ekonomichef.

e Attest av periodiska fakturor
Attesteras genom godkinnande av chef genom blanketten Godkinnande av automatisk
kontering/automatattest i Agresso” dir kontering och maxbelopp faststills, periodiska
fakturor administreras i ekonomisystemet av ekonomiavdelningens personal.

e Attest av e-bestillningar
Order attesteras enligt attestfléde matchning sker av ordernummer mot fakeura.

Tabellen nedan illustrerar hierarkin for vidaredelegering av attestansvar. Den som har beslutsritt
inom ett ansvarsomrade har attestritt med samma begrinsningar som finns i den. Overordnad niva
kan alltid attestera underordnad niva.

Ansvarsomrade Beslutsritt Vid franvaro Begrinsning Overordnad nivi
i beslutsritt

Hégskolan Rektor Prorektor, Ingen Ingen
Hogskoledirektdr

Nimnder Ordférande Vice ordférande | Ingen Rektor

Verksamhetsstod | Hogskoledirektor | Bitridande Ingen Rektor
hogskoledirekeor

Verksamhetsstod | Avdelningschef Stillféretridande | 500 000 kr | Hogskoledirektdr
/ bitridande
avdelningschef

Akademi Akademichef Vice akademichef | 500 000 kr | Hogskoledirektor,
(Stillforetridare) enligt delegering

Delegering av attestritt

All delegering av attestritt dr personlig och sker alltid genom blanketten ”"Delegering av attestritt”,
Blanketten fylls i och signeras digital av attestgivaren och mottagaren av attestritten. Signerad
blankett "Delegering av attestritt” diariefors och delges ekonomiavdelningen. Ekonomiavdelningen
ansvarar for att sammanstilla och uppdatera attestfrteckningen med hinvisning till diarienummer.

Atertagande av attestritt sker pA samma blankett "Delegering av attestritt” av attestgivaren.
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Den som har attestritt enligt Rektors besluts- och delegationsordning och Hogskoledirektdrs besluts-
och delegationsordning har ritt att vidaredelegera attestansvar upp till 150 000 kr. Huvudansvar
for vidaredelegerad attestritt har alltid den person som ursprungligen innehar attestritten.

Principer for attestregler
Den som ir attestberittigad fir inte attestera en kostnad som pa nigot sitt hor samman med den
egna personen eller en med honom/henne nirstiende fysisk eller juridisk person.

Ingen far attestera egna kostnader, exempelvis samtalsrikningar for mobiltelefon, fakturor avseende
egna resor, inkdp av personlig utrustning, kontokortsfakturor, reserdkningar mm, de ska attesteras av
vederborandes chef eller den som fitt attestritten via delegation.

Egna kostnader Attestant

Rektor Hoégskoledirektdr/Styrelseordférande
Prorektor Hogskoledirektor

Haégskoledirektdr Rektor

Nimndsordforande Haégskoledirektdr

Akademichef Hogskoledirektor

Anstilld Chef/Controller

Ingen fir attestera kostnader dé jav forekommer, dessa ska attesteras av vederborandes chef eller den
som fitt attestritten via delegation. Enligt Forvaltningslagen (SFS 2017:900) § 16 uppstar jiv, bland

annat:

e Om han eller hon eller nigon nirstdende dr part i drendet eller antas bli paverkad av beslutet.

e Om han eller hon eller nigon nirstdende ar eller har varit stillforetridare eller ombud f6r en
part i drendet eller for ndgon annan som kan antas bli paverkad av beslutet.

e Om det finns nigon annan sirskild omstindighet som gor att hans eller hennes opartiskhet i
arendet kan ifragasittas.

Som nirstdende riknas till exempel familjemedlemmar eller foretag dir personen i friga ar deldgare.
Finns det andra anledningar dir opartiskheten kan ifragasittas ska inte heller attestering ske. En

ckonomisk transaktion enligt detta stycke attesteras istillet alltid av nirmast 6verordnad chef.

All attestering ska ske fore utbetalning. Attest sker genom underskrift pd handlingen for attestering
eller genom signatur i ckonomisystemect.

Betalningsbekriftelse

Innebir ett godkidnnande av att attest har skett och att utbetalning kan ske. Bemyndigande av loner
och utbetalningsuppdrag till banken ir betalningsbekriftelse. Rektor och hogskoledirektor har
attestritt for betalningsbekriftelse och kan delegera det till annan anstilld med limplig kompetens

och ansvarsstillning.
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Attestritt for personal pa ekonomiavdelningen och
akademicontroller

Personal vid ekonomiavdelningen och akademicontroller har ritt att attestera/registrera interna
bokforingstransaktioner, obegrinsat belopp.

Attestplan och forteckning over personal med attestansvar
Pa Hogskolan ska det finnas en aktuell attestplan och en aktuell férteckning dver personal med
attestansvar.



