Stockholms
universitets
studentkar

Attest- och delegationsordning for
Stockholms universitets studentkar
2023-2024

Antagen av karstyrelsen 2023-06-13




Stockholms
universitets
studentkar

Attest- och delegationsordning for Stockholms
universitets studentkar

Bakgrund
Stockholms universitets studentkar (SUS) ska arligen faststilla en attest- och

delegationsordning som f6ljer SUS stadgar samt den av karfullméktige beslutade
organisationsplanen.

Syfte och mal

Syftet med detta styrdokument ar att klargora vilken ansvarsfordelning som géller
inom SUS gillande attest och delegation inom organisationen.

Avgransningar
Fragor som regleras i SUS stadgar eller beslut av karstyrelsen alternativt presidiet ska
hanteras i enlighet med dessa. Ovriga frigor regleras i detta styrdokument.

Detta dokument ersitter tidigare beslutad attestordning. Dartill innefattar det
delegationsordning for att fortydliga behorig beslutsniva i verksamhetsrelaterade
fragor.

Beslut

Karstyrelsen fattar beslut om detta styrdokument vid borjan av varje verksamhetsar
alternativt i slutet av foregadende verksamhetsér. Om behov av revidering uppkommer
ansvarar presidiet, tillsammans med verksamhetschef, for att foresla dessa till
karstyrelsen.

Instruktion

De personer som befullméktigas att godkdnna och attestera ekonomiska transaktioner
ska kunna forklara godkanda utgifter. Ingen far attestera medel &t sig sjalv. Samma
person far inte godkdnna och attestera en ekonomisk transaktion.

Den som ska gora ett inkop skall utfora pris- och sakkontroll.

Inkdp med foretagskort

Vad géller inkop med individuellt foretagskort ska attest goras av ndrmaste
arbetsledare. Verksamhetschefs inkop ska attesteras av ekonomiansvarig alternativt
presidial. Presidials inkop ska attesteras av andra presidialen alternativt
verksamhetschef.

Ekonomiansvarig ska genomfora intern kontroll regelbundet och péatala for berérda
eventuella felaktigheter.

Delegerad beslutanderitt ska inte utévas i oklara fall.
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Sammanfattning av begrepp

Inkdpsratt

Avser ritt att inom sitt eget ansvarsomrade och budget inkopa varor och tjanster fran
leverantorer. Vid inkop ska skriftlig bestillning goras (brev, e-post eller fax) i forsta
hand. Vid telefonbestéllning ska det sdkerstillas att leverantoren marker fakturan med
korrekt referens. Inképsratt kan delegeras.

Pris- och sakkontroll (godkéannande)

Avser mot godkénd foljesedel/godkand utford tjanst/leverans (pris, kvantitet och
kvalitet) samt kontrollridkning och siffergranskning. Vidare innefattar det signering.
Bekraftas med signatur. Varje kostnad ska godkénnas enligt ovanstidende av den person
som gjort bestéllningen.

Attest
Auvser ett slutligt godkdnnande av fakturan for utbetalning.

Vid attest kontrolleras att:
e inkopet avser verksamheten
e pris- och sakkontroll 4r utford av behorig person
e attinkopet belastar ritt kostnadsstille och resultatenhet
e att kostnaden dr budgeterad for inom ramen for omradets detaljbudget

Firmatecknare verksamhetsdret 2023/2024

Verksamhetsiret 2023/2024 tecknas féreningens firma av nedanstdende personer, tva
i forening.
Karordforande Disa Ahlblom-Berg (940702-4067)

Vice karordforande Alicia Dickner (940609-3626)

Verksamhetschef Camilla Sjolund Lundevall (620611-
7928)
Attestordning
Resultatenhet Godkénns av: Attesteras av:
1900 Presidial Presidial
Centralfunktion Verksamhetschef Verksamhetschef
Administrator
Ekonomiansvarig
1901 Presidial Presidial
Forvaltning, drift, | Verksamhetschef Verksamhetschef
ekonomi Administrator Ekonomiansvarig
Ekonomiansvarig
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1902 Teamledare PI Teamledare PI
PéGverkan Berord medarbetare Presidial

inom omradet Verksamhetschef
1903 Teamledare MS Teamledare MS
Medlemsservice Berord medarbetare Presidial

inom omradet Verksamhetschef
1904 Chefredaktor Chefredaktor
#studietid Berord medarbetare Verksamhetschef

inom omradet

Delegationsordning

Nedan f6ljer fortydligande gillande delegationsordning kring 6vriga omraden inom

organisationen.

Avseende

Allmant

Firmateckning

Avtal

Skadeanmaélan till
forsiakringsbolag

Anmiilningar och avanmélningar
tjdnstepensioner

Kvittens av postforsindelser &
paket

Finansiella transaktioner
Faststallande av budget
Faststillande av detaljbudget
Placering av likviditetsoverskott
Riitten att forfoga over
foreningens bank — och
plusgirorikningar, kvittera
kontanta likvider och till SUS
stillda viardeforsindelser och
giroutbetalningar, kvittera och
overlata till SUS stillda checkar
och postviixlar

Ansvarig

Firman/Organisationen tecknas tva i
forening.

Tecknas tva i forening av firmatecknare
Verksamhetschef

Administrator

Ekonomiansvarig

Presidiet
Verksamhetschef
Administrator
Ekonomiansvarig
Teamledare
Kommunikationsansvarig
Adressat
Forvaltare
Kérfullmaktige
Presidiet

Presidiet

Presidiet
Verksamhetschefen
Ekonomiansvarig
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Riitt att registrera fakturor och
betalningar i SUS internetbank
(Swedbank) for SUS riakning
Kontrasignering ska ske enligt
gingse ordning

Personal och fortroendevalda

Anstiillning av personal
Tillsittande av fortroendevalda

Anstiillning/ingangslon
verksamhetschef

Lonerevision verksamhetschef
Lonesittning ovrig personal
Faststillande av huvudsemester
Attest av loneunderlag

Deltagande i kurs och konferens
for anstillda

Tjansteresa inom Sverige
Tjansteresa utom Sverige
Utfardande av anstéillningsbevis

Utfirdande av forordnande for
fortroendevalda

Faststilllande av ledigheter for
fortroendevalda

Utfardanden av intyg om
fortroendeuppdrag

Ovrigt
Extern representation for
anstillda

Intern representation for
anstillda

Medlemsansvarig

Stockholms
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Kérstyrelsen/presidiet enligt

fullmaktsbeslut

Karstyrelsen/presidiet enligt

fullmaktsbeslut
Kérstyrelsen

Presidiet
Verksamhetschef
Verksamhetschef
Presidiet
Verksamhetschef
Verksamhetschef

Verksamhetschef
Presidiet
Verksamhetschef
Ekonomiansvarig
Presidiet
Verksamhetschef
Presidiet
Teamledare
Verksamhetschef
Teamledare
Verksamhetschef

Verksamhetschef

Verksamhetschef
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