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7. EkKonomiska handelser
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7.1 Ekonomisystemet Raindance

Uppsala universitets ekonomisystem Raindance drivs lokalt av IT-st6d med
ekonomiavdelningens systemdriftsenhet som systemforvaltare. Raindance ar uppbyggt av ett
antal moduler for att hantera alla forekommande ekonomiska handelser. Modulerna bestar av
Leverantorsreskontra (LR), Kundreskontra (KR), Internfakturering (IF),
Anldggningsredovisning (AR) samt Huvudbok (EK). Via reskontrorna registreras de flesta
ekonomiska handelser, men registrering direkt i huvudboken &r ocksa majlig. Huvudboken
uppdateras Gver natt till paféljande dag. Ur huvudboken hamtas information till
uppfoljningsrapporter av olika slag, liksom information for rapportering till statens
koncernredovisning (Riksredovisningen) varje manad.

Fran leverantorsreskontran hamtas information om utgaende svenska och utlandska
betalningar, som skickas till Postgirot via en sérskild utbetalningsrutin. Inkommande
betalningar matchas av ekonomiavdelningen med kundreskontrans fakturor och rekvisitioner
alternativt bokfors direkt i huvudboken.

Raindance delar upp verksamhetsaret i perioder. Varje period utgors av en manad och vid
periodskifte maste senaste period (manad) avslutas/stangas. Periodstangning handlaggs av
ekonomiavdelningen. Efter avstdmning stangs aktuell period och samtliga kontosaldon fors
over till nasta. Stangning av foregaende period sker ca 6 dagar in i nasta period.
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For ytterligare information om ekonomisystemet — se Raindancehandboken.

7.2 Institutionen skapar sin egen resultat- och
balansrakning

Ett syfte med universitetets decentraliserade ekonomiadministration r att varje
institution/enhet via registrering av kundfakturor, bidragsrekvisitioner, leverantorsfakturor
och internfakturor skapar sin egen resultat- och balansrékning.

Av praktiska skal registreras dock vissa, regelbundet dterkommande, transaktioner av
ekonomiavdelningen direkt i EK, varfor institutionernas huvudbok i dessa fall dateras upp
utan att nagon institution sjalv gett bokféringsorder. Se <EA-boken kap 7.7> for exempel.

7.3 Kundreskontra

| kundreskontran (KR) framstélls fakturor for att ta betalt for salda varor och tjanster, samt
rekvisitioner for att rekvirera beviljade bidrag. Vid hantering av arenden som géller tjanster &r
det mycket viktigt att forsakra sig om vilken karaktar mellanhavandet med motparten har
innan arbetet startas. Arendet ska ur en rad aspekter hanteras olika beroende pd om det
avtalats om ett uppdrag (med krav pa motprestation) eller ett bidrag (utan krav pa
motprestation). Uppdrag faktureras medan bidrag rekvireras.

Fakturor och rekvisitioner i kundreskontran utgor en specifikation till balansrékningens poster
for kundfordringar respektive rekvirerade, ej erhalina bidrag. Grunden for kundreskontran ar
det kundregister som ekonomiavdelningen underhaller. Nya kunder laggs in i registret pa
begéran. E-posta Raindance@uadm.uu.se eller faxa # 4713320 for nyupplagg eller andringar
av uppgifter om redan befintliga kunder. For att kunna framstélla en faktura/ rekvisition maste
adressaten finnas registrerad (upplagd) i kundregistret. I registret ska finnas uppgifter om
kundens namn, adress samt organisationsnummer. Flera kunder finns registrerade (upplagda)
tva ganger; dels som faktureringskund, dels som rekvisitionskund och har da tva olika
kundnummer.

Fakturor/rekvisitioner skrivs ut pafoljande dag av ekonomiavdelningen och skickas till
institutionen for vidarebefordran (inkl ev bilagor) till adressaten. Pa faktura/rekvisition anges
med automatik alla fér kunden nédvandiga uppgifter som institutionens adress, universitetets
momesregistreringsnummer, betalningsvillkor och bankuppgifter.

7.3.1 Fakturering

Fakturering ska ske sa snart en vara ar levererad eller en tjanst utford om inte annat avtalats.
Att skicka en faktura innebéar att man kraver kunden pa ersattning for varan/tjansten.
Universitetet lamnar en kredittid pa 30 dagar; Raindance anger automatiskt forfallodatum 30
dagar fran fakturadatum. Vid utebliven betalning skickas en betalningspaminnelse med
anmodan att snarast betala. Kravrutinen handlaggs av ekonomiavdelningen. Vid férsenad
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betalning debiteras kunden dréjsmalsranta enligt gallande regler. Sker inte betalning efter en
paminnelse gar drendet (efter samrad med berdrd institution/enhet) till inkasso.

Fakturerade belopp redovisas alltid som forséljningsinkomster i kontogrupp 37, framst pa
prestation 12x Uppdragsutbildning respektive 23 Uppdragsforskning. Vid forsaljning av
anlaggningstillgangar ska istéllet konto 7710 Forsaljningsinkomst anlaggningstillgangar
krediteras pa den prestation dar anlaggningen funnits bokford.

Fakturor till andra kunder &n statliga myndigheter beldggs automatiskt med 25 % utgaende
moms. Den som regelbundet fakturerar varor/tjanster med blandade momssatser kan fa
tillgang till differentierad momsdebitering, kontakta ekonomiavdelningen for handlaggning.

Kundfakturor som - trots betalningspaminnelse och inkassohantering - kvarstar oreglerade
kraver ytterligare uppmarksamhet. Institutionen/enheten kan tvingas framstélla en begaran om
avskrivning av kundfordran. En sérskild skrivelse (undertecknad av prefekt) med uppgifter
om orsaken till kundforlusten skickas till ekonomiavdelningen, som pa delegation av rektor
kan besluta om avskrivning av kundfordran. Ekonomiavdelningen bokfor darefter
avskrivningen i kontogrupp 75 Kundforluster och belastar darmed institutionen/enhetens
resultatrakning med avskrivet belopp.

7.3.2. Kontantférsaljning

Som kontantforséljning réknas den forséljning som inte faktureras respektive kund direkt. Det
kan galla kontant forséljning av kompendier och kopieringskort till egna studenter,
smaskrifter av smarre varde till externa institutioner/privatpersoner via eget plusgiro,
inbetalning av konferensavgifter etc. Kontantforséljningen ska redovisas via kundreskontran i
Raindance. For detta andamal finns kund 123456 “Kontantforsaljning Pg/Bg” upplagd. For att
kunna fakturera varor/tjanster med olika momssats, d v s skapa kundfakturor med
differentierad moms, krévs att en speciell RTR (reskontraposttyp) anvands. Kontakta
Raindance@uadm.uu.se for tillgang till RTR for differentierad momsdebitering. Fakturor till
kund 123456 behover inte skrivas ut och skickas nagonstans. Ekonomiavdelningen matchar
inkommande betalningar med framstéllda fakturor.

7.3.2.1 Kontant betalning

Vid kontant forsaljning ska kunden alltid fa ett kvitto pa erlagt belopp. Kvittensblock ska vara
fornumrerade. Originalkvittot ges till kunden medan kopian anvands som underlag for
redovisning. Vid kompendieforsaljning till studenter kan kvittens ske direkt pa kurslista.
Kassajournal kontantkassa ska foras, dar dagens forsaljning noteras med hénvisning till
kvitton och kurslistor. | journalen ska framga vad som sélts, antal/méangd samt belopp.
Institutioner med mycket omfattande kontant forsaljning bor skaffa kassaapparat for
redovisning av denna forsaljning; en rutinbeskrivning for hantering av kassaremsor etc finns
utarbetad och kan pa begéaran fas fran ekonomiavdelningen.

Erhallna kontanter ska I6pande betalas in via Svensk kassaservice till Pg 183797-0;
inbetalning ska goras senast nar behallningen uppgar till 1 000 kr. Erhallna kontanter far ej
anvandas for inkdp utan ska oavkortat redovisas som forsaljningsinkomster. For att underlatta
inbetalningen av kontanter till plusgirot kan ett dagskasseavtal slutas mellan institutionen och
Nordea Bank AB. Ansokan om dagskasseavtal handlaggs av ekonomiavdelningen. Avtalet
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innebar i korthet att institutionen tilldelas ett kundnummer, far fortryckta inbetalningskort och
pasar som lamnas i bankbox alternativt hamtas av bevakningsforetag.

Samtidigt som inbetalningen av kontanter sker, ska en faktura till kund 123456
”Kontantforsaljning Pg/Bg” framstéllas. Anvand kontantkassajournalen samt kvittokopior
som faktureringsunderlag.

7.3.2.2 Betalning med bankkort

Institutioner med omfattande kontantforséljning kan med fordel skaffa en betalkortsterminal
for att minska hanteringen av kontanter. Verifiering av forsaljningsinkomster sker pa samma
satt som vid kontant betalning, med kvitto till respektive kund o s v. Registrera en faktura till
kund 123456 for dagens kortbetalningar. Anvand kvittokopiorna som faktureringsunderlag.

7.3.2.3 Betalning till eget Plusgirokonto

Institutioner med omfattande forsaljning kan ges mojlighet att 6ppna eget plusgirokonto for
att smidigare kunna ta emot mindre belopp som inte faktureras kund. Ekonomiavdelningen
anhaller om nya konton hos Riksgaldskontoret (RGK) och forfogar dver ett antal konton som
institutioner tillfalligt kan fa disponera, t ex vid konferensarrangemang. Kontoutdrag (med
tillnérande allegat) fran eget plusgirokonto adresseras till institutionen, kontot tdms dagligen
till konto 183797-0.

Samtidigt som 6verforing fran eget Plusgirokonto sker, ska en faktura i kundreskontran till
kund 123456 "Kontantforsaljning Pg/Bg” framstéllas. Anvéand plusgiroallegaten som
faktureringsunderlag.

7.3.3. Rekvisition

Forskningsbidrag rekvireras via kundreskontran i Raindance enligt uppgifter i
gavobrev/kontrakt. Bidragsgivare som anvander egen rekvisitionsblankett far den bifogad
rekvisitionen skapad i Raindance. En rekvisition ar en anmodan till bidragsgivaren att betala
det beslutade bidraget och institutionen/enheten maste sjalv félja upp att betalning inkommer.
| de fall att ett bidrag ska formedlas via/rekvireras fran ndgon annan an bidragsgivaren ska
bidragsgivare (finansiar) framga av rekvisitionens text.

Vissa storre bidragsgivare, som Vetenskapsradet, FORMAS, FAS, SGU, Rymdstyrelsen,
Barncancerfonden, STINT, VINNOVA samt Cancerfonden, betalar regelbundet och utan
anmodan sina bidrag enligt faststélld plan. Bidrag fran dessa bidragsgivare ska darfor inte
rekvireras via Raindance.

Pa bidrag fran icke statliga bidragsgivare ska 8% av rekvirerat belopp raknas av och redovisas
som hogskolemoms. Se vidare kap EA-boken kap 8.4 Hogskolemoms.
http://www.uadm.uu.se/ekonomi/EA-boken/EAkap8.pdf. Observera att hdgskolemoms alltid
ska raknas av bidrag fran icke statliga bidragsgivare; dven nar bidrag transfereras via statlig
motpart.

For information om hur rekvisitioner framstalls i Raindance, se Lathund Kundreskontra
http://www.uadm.uu.se/ekonomi/ekonomisystemet/Lathund/RD KR.pdf
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7.3.4 Vidareformedling av erhallna medel

Vid inbetalning av icke statliga medel som inte dr avsedda for universitetets verksamhet och
som utan krav pa motprestation ska betalas vidare till en icke statlig mottagare krediteras
konto 2841 Ovriga icke statliga bidrag att fordela. Ett exempel pa betalningar av detta slag ar
nar Uppsala universitet i egenskap av koordinator vidarebefordrar SSF-medel till Chalmeres
Tekniska Hogskola AB. Ingen av de externa parterna ar statlig myndighet, varfor
vidareformedlingen inte bokfdrs i universitetets resultatrakning. Ett annat exempel &r
organisationer som betalar stipendiemedel till universitetet i stéllet for direkt till stipendiaten.
Konto 2452 Stipendiemedel att vidarebefordra krediteras. Nagot avdrag for hogskolemoms i
fall som dessa ar inte aktuellt. Vid utbetalning debiteras konto 2841/2452. Observera att dessa
konton endast kan anvandas nar inblandade parter &r ickestatliga. Ar ndgon av parterna en
statlig myndighet ska betalningen passera resultatrakningens transfereringsavsnitt. Se vidare
<EA-boken kap 7.7.9>.

7.3.5 Erséttning for gjorda utlagg

Det forekommer att institutioner betalar fakturor som helt eller delvis inte ska belasta
universitetets rakenskaper, d v s gor utlagg for andras rakning. Leverantorsfakturan &r korrekt
i alla avseenden och ska betalas av institutionen, men utgiften ska alltsa inte kostnadsbokforas
I institutionens resultatrédkning.

Det &r viktigt att skilja mellan vad som ar utlagg for annans rakning och vad som utgor
verksamhetens kostnader. Utgifter for institutionens ordinarie verksamhet ska givetvis
kostnadsbokftras och det &r bara i undantagsfall en faktura kan betraktas som utlagg.

Ersattning for institutionens utlagg ska faktureras motparten. En sadan faktura utgor inget
krav pa ersattning for sald vara eller utford tjanst, utan en uppmaning att snarast ersatta
institutionen for en betalning som gjorts for motpartens rékning. Vid registrering av
kundfakturan krediteras konto 1220.

7.4 Inkop

Det ar prefekt/motsvarande pa varije institution/enhet som ar ansvarig for samtliga inkdp.
Prefekten kan delegera till en anstélld att verkstalla inkopsbeslut. Inkép kan géras pa olika
sétt. Det vanligaste ar att bestélla hos en leverantor som levererar varan/tjansten och skickar
faktura. Vid bestéllningen ska leverans- och betalningsvillkor avtalas. Enligt universitetets
interna foreskrifter ska inte kortare kredittid dn 30 dagar accepteras. Undantag maste goras for
vissa branscher som t ex restaurang och taxi/bud. Inga fakturerings- eller expeditionsavgifter
far accepteras. For generella bestimmelser angdende universitetets inkp/upphandling se
rektors beslut Riktlinjer for upphandling vid Uppsala universitet UFV 2000/1876.

For mindre inkop kan det vara lampligt att skaffa ett inkdpskort eller halla en handkassa
(stdende handkassa). For tillfalligt behov av kontanter, t ex vid en exkursion/studieresa med
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en grupp studenter, kan ett exkursionsforskott (tillfallig handkassa) betalas ut till
exkursionsledaren. | speciella fall finns det ocksa mdjlighet att hamta kontanter via en
Plusgiroanvisning (PGA) i receptionen pa S:t Olofsgatan 10 B.

Ersattning for kontanta inkdp gjorda av anstallda vid universitetet betalas ut via
personalsystemet Primula (i h&dndelse av att institutionen inte har handkassa). Lon, arvoden
och reseersattningar skall alltid administreras via Primula/Tur&Retur.

7.4.1 Leverantorsreskontra

Samtliga utbetalningar via Raindance administreras i leverantdrsreskontran (LR). For att
registrering av en leverantorsfaktura ska g att verkstéalla maste leverantdren finnas registrerad
(upplagd) i reskontrans leverantorsregister. | registret ska finns uppgift om namn, adress,
organisationsnummer, momsregistreringsnummer och bank-/postgirokonto etc, men ocksa
uppgifter om kredittid, momssats, betalningsvaluta. Registret underhalls av
ekonomiavdelningen. Saknas en leverantor eller om befintliga uppgifter behover dndras faxas
uppgifterna till #4713320. Betalning till leverantorer gors via girering till bank-/postgirokonto
eller, om inget konto finns, via utbetalningskort till adress.

Se vidare Raindancehandboken, kap 3.

7.4.2 Leverantorsfakturor

En leverantorsfaktura maste uppfylla vissa krav for att kunna registreras. Uppgift om
leverantdrens namn, adress, organisationsnummer och ev momsregistreringsnummer ska
finnas angivet pa fakturan. Det &r viktigt att fakturan ar adresserad till Uppsala universitet!
Andra adressaters fakturor far inte betalas av universitetet. Vad fakturan avser ska noga
finnas angivet liksom specificering av eventuell moms och betalningsvillkor. Fakturor som
avser kopta tjanster maste innehalla uppgift om att leverantoren innehar F-skattsedel.

Ansvarig prefekt/forestandare ska attestera fakturan innan registrering for utbetalning kan
goras. Attest innebér att utgiften ar motiverad, ligger inom ramen for institutionens
verksamhet och att medel finns tillgangliga for andamalet. Attestratt kan delegeras till annan
anstalld inom institutionen. Se vidare i <EA-boken kap 4> Ekonomiskt ansvar. En person som
attesterat en faktura &r inte ar behdrig att aven registrera densamma i Raindance.

Enligt Férordning om myndigheters bokforing 85 ska registrering av leverantorsfakturor i
reskontran goras snarast efter mottagandet. Kan inte attest/kontering erhallas inom tre dagar
fran ankomstdatum ska fakturan ankomstregistreras for senare slutkontering.

Vid alla former av utbetalning ska utbetalningsunderlaget vara i original. Kopior godtas
endast vid betalning av konferens- och medlemsavgifter dar man kraver att originalet sands
till betalningsmottagaren. Har originalfakturan forkommit ska notering darom goras pa
kopian. I de fall dar specificering av inkopet saknas pa faktura/kvitto maste foljesedel/skrivet
kvitto bifogas. Betalningspaminnelse far inte anvandas som utbetalningsunderlag da en sadan
normalt inte visar vad som kopts. Begar kopia (dubblett) av originalfakturan fran leverantéren
om nodvandigt.
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L6n, arvoden och reseerséttningar far inte betalas via leverantorsreskontran; ersattningar av
detta slag ska alltid administreras via I0nesystemet Primula/Tur & Retur for att korrekta
kontrolluppgifter ska kunna lamnas.

7.4.3 Kreditfakturor/kreditnotor

Alla kreditfakturor ska registreras i Raindance. En kreditfaktura ar bekraftelse pa och utgor
registreringsunderlag for en kostnadsreduktion. Se vidare information i Raindancehandboken

kap 3.

7.4.4 Kontantinkop — Handkassa (staende handkassa)

Institutionen kan halla en handkassa for smarre kontanta inkop. Pa begaran fran institutionen
betalar ekonomiavdelningen ut énskat belopp till den person som ska vara innehavare av
handkassan, som personligen ansvarar for kassans omsattning. Konto 1010 Handkassa
debiteras. Intyg om inventering av kassans behallning ska lamnas vid varje helarsbokslut. |
kassan ska alltid finnas kontanter och/eller kvitton motsvarande utkvitterat belopp.

Vid betalningar ur kassan ska en handkassejournal foras. | journalen noteras
utbetalningsdatum, kvittohanvisning, betalningsmottagare samt utbetalat belopp.
Betalningsmottagaren ska kvittera erhallet belopp. Vid redovisning och pafyllning av kassan
bilagges Journal handkassa bokféringsunderlaget. Observera att omséttningen i handkassan
bara far besta av utbetalningar mot kvitto med motsvarande pafyllningar. Det &r inte tillatet att
lagga kontanter fran forséljning i handkassan; dessa ska alltid redovisas genom inbetalning till
universitetets pg 183797-0. Se EA-boken kap 7.3.4.

Pafyllning av handkassan sker genom att gjorda inkdp redovisas via leverantorsreskontran till
handkasseinnehavaren. Utbetalningen kommer dérefter till institutionen i form av en
utbetalningshandling som den kassaansvarige léser in hos Svensk kassaservice.

Nér en handkassa ska avslutas redovisas befintliga kvitton enligt ovan, men i stéllet for att
I6sas in skickas avin till ekonomiavdelningen for avslut. Ange "Slutredovisning handkassa™
samt namn och org enhet som referens. Kvarvarande kontanter i handkassan betalas in pa pg
183797-0, med referens enligt ovan. En handkassa ska alltid avslutas vid byte av innehavare.

7.4.5 Kontantinkdp — Exkursionsforskott (tillfallig handkassa)

Vid behov av en tillfallig handkassa, t ex vid studieresor/exkursioner med grupper av
studenter dér universitetet betalar entréer etc, kan det vara lampligt att den ansvarige
universitetsanstallde kvitterar ut ett forskott for Iopande omkostnader. Det gors bast genom en
utbetalning via Raindance till den ansvarige. Debitera konto 1215 Exkursionsforskott vid
registreringen. Ett exkursionsforskott kan bara anvandas for gruppens omkostnader i samband
med en resa - inte for exkursionsledarens personliga reseutgifter. For personliga omkostnader
ska istdllet ett reseforskott tas ut, se EA-boken kap 9.3.6. Efter avslutat uppdrag redovisas
kvitton pa gjorda utbetalningar genom en omféring (BOKxxx). Kreditera konto 1215/debitera
aktuella kostnadskonton. Eventuellt resterande kontanter betalas in till Pg 183797-0. Ange
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"Slutredovisning Exkurs fsk/namn/org enhet" som referens. Den som erhallit forskottet ar
personligt ansvarig for att erhallet belopp redovisas/aterbetalas. Observera att ett nytt
exkursionsforskott endast i undantagsfall kan betalas ut innan ett tidigare forskott redovisats.

7.4.6 Kontantinkop — Postgiroanvisning (PGA)

Vid mycket bradskande (kontanta) utbetalningar kan en postgiroanvisning (PGA) hamtas pa
S:t Olofsgatan 10 B. For allmanna &renden hanvisas till Receptionen, plan 1. Personaldrenden
hanvisas till Kassan, Personalavdelningen, plan 7. PGA &r en utbetalningshandling som
betalningsmottagaren kan l6sa in pa Svensk kassaservice, Nordea eller Foreningssparbanken.
For att fa ut en PGA lamnas ett attesterat och konterat betalningsunderlag som verifikation.
Ekonomi-/personalavdelningen registrerar utbetalda PGA enligt institutionens
konteringsanvisning.

7.4.7 Kontantinkép — Betalkort (foretagskort)

Uppsala universitet har tecknat avtal med Eurocard avseende foretagskort.
Foretagsanknytningen innebar att institutionen/motsvarande har det fulla betalningsansvaret.

| syfte att uppfylla de krav som stélls pa intern kontroll och de externa krav som finns,
framforallt skattemaéssiga regler, 6nskar universitetet tillampa en restriktiv anvéndning av
foretagskort. Foretagskort erbjuds i forsta hand till ekonomiadministratérer for att anvandas
for institutionens betalningar for t ex prenumerationer, konferensavgifter etc. som inte utan
svarighet kan betalas pa vanligt satt med faktura fran leverantoren. Betalkortsinkdp i utlandet
medfor inte automatiskt avdragsréatt for landets ingaende moms varfor kostnaden 6kar med
belopp motsvarande eventuell ingaende moms.

Interna regler fér anvandning av foretagskort:

e Forhallandet mellan kortinnehavaren och kortutfardaren framgar av de generella
avtalsvillkor som aterges pa baksidan av ansokningsblanketten.

e Kortet ar personligt och kortet/kortnumret far inte anvandas av nagon annan vid
institutionen.

e Kortet far endast anvandas i tjansten. Kontroll av anvandning kommer att ske fran saval
internrevisionen som ekonomiavdelningen. Kort som anvands for privata andamal
kommer att sparras.

e Kortinnehavaren kvitterar personligen ut kortet och forbinder sig samtidigt att folja
universitetets interna regler for anvéndning av foretagskort.

e Kontantuttag pa foretagskort ar inte tillatet.

e Foretagskort ska inte anvandas vid resa. Uppsala universitet erbjuder foretagsupphandlade
privatkort for de anstallda som ofta reser i tjansten, se kapitel 9.2.7 Ekonomihandboken.
Observera att reserelaterade tjanster i forsta hand ska bokas och betalas via universitetets
resebyraer.

e Sékerhet vid kdp dver Internet
Sakerstall att natforetaget arbetar med kryptering. Kryptering symboliseras ofta med med
ett hanglas i browser-fonstret.
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Om natforetaget uppger att de har SSL-kryptering eller SET-standard sa ar det sakert att
ldmna ut kortnumret. Du bor ha fértroende for det foretag som du ska skicka kontonumret
till. Du far aldrig skicka ditt kortnummer med e-post, anvand fax i stéllet.
Mer information om sakra betalningar finns pa First Cards hemsida www.firstcard.se

e Institutionen skall organisera arbetet sa att god kontroll uppnas vad galler anvandning av
foretagskort. Granskning, kontering och bokféring av faktura fran kortforetaget sker pa
samma satt som med 6vriga fakturor. Originalkvitton skall bifogas fakturan. Observera att
sa kallad slip inte &r tillracklig som underlag.

e Nar anstallning upphér skall foretagskortet omedelbart klippas och sands till
ekonomiavdelningen som avslutar kortet hos betalkortforetaget.

Blankett for ansokan om foretagskort tillhandahalls av ekonomiavdelningen.
Kortinnehavaren meddelas nar kortet finns att hamta hos registrator.

7.5 Internfakturering

Internfaktureringsrutinen i Raindance anvands nar ett kop-/saljfornallande mellan
universitetets institutioner/enheter rader. Ett exempel kan vara en institution som koper
undervisning till sin grundutbildning fran en annan institution. Den séljande institutionen
internfakturerar da sina salda tjanster till den kopande, som genom att godkénna
internfakturan betalar sina kdpta tjanster.

Ett kop/saljforhallande av mer ovanligt slag ar reglering av semesterloneskuld mellan
institutioner nér personal byter arbetsplats inom universitetet. Den mottagande institutionen
ska da internfakturera den tidigare fér den sparade semester den nyanstallde har med sig. Vid
internfaktureringen krediterar den mottagande enheten konto 5480 Upplupna
semesterkostnader och den avlamnande enheten debiterar ssmma konto. Vid nasta arsbokslut
kommer semesterléneskulden att flyttas fran den avlamnande enheten (konto 2610
Semsterloneskuld debiteras/konto 5480 Upplupna semesterkostnader krediteras) till den
mottagande enheten (dar konto 2610 krediteras/5480 debiteras). Den nya arbetsplatsen far pa
detta satt kompensation for den innestaende semester den nyanstéllde har sparad fran sin
tidigare arbetsplats.

Vid kop/forsaljning inom en institution anvands inte internfaktura, da gors i stéllet en intern
omforing med verifikationstyp BIFxxx och den egna motparten i kontofélt 5. Eventuella
omférdelningar mellan olika institutioner av t ex erhallna bidrag ska inte heller
internfaktureras. Omforingar av detta slag registreras pa ekonomiavdelningen enl
bokfdringsorder fran institutionerna.

For att en internfaktura ska kunna framstéllas maste relationen mellan séljare och kopare
finnas registrerad (upplagd) i det interna kund- och leverantorsregistret. Uppdatering av
registren sker pa ekonomiavdelningen. Om kundrelation saknas, e-posta till
Raindance@uadm.uu.se for upplagg av 6nskad kund, ange kdpande resp saljande institution.

Det ar den saljande institutionen som skapar, skriver ut och skickar internfakturan till képaren
for godkannande. Att framstélla en internfaktura innebér att krava motparten pa betalning for
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en sald vara eller utford tjanst. Internfakturor konteras pa samma satt som externfakturor; det
ar den interna motparten (9xxxxx) i kontofalt 5 som visar att omséattningen &r intern. N&r
fakturan skapats uppdateras huvudboken med preliminér intern fordran/skuld resp
intakt/kostnad. Nar koparen sedan konterat och godként sin faktura och statusbeteckningen
andrats till "GODK™ hos saval saljare som kopare uppdateras huvudboken med de slutliga
resultatkontona.

7.6 Bokforing/omféring BOK/BIF

Omfaringar registreras nar man vill ratta felaktigheter i bokforingen, fordela rantor,
gemensamma kostnader, telekostnader, lokalhyror mm inom institutionen. For omforingar
med intern motpart (9xxxxx) i kontofélt 5 anvands verifikationstyp BIFxxx, for extern
motpart (1-8xxxxx) BOKxxx. Vid registrering av mer omfattande bokféringsorder kan
institutionen med fordel framstalla excelfiler som bifogas e-post till Raindance@uadm.uu.se
for inlasning i huvudboken. For att en inldasning ska verkstallas fordras aven ett attesterat
bokforingsunderlag i pappersformat.

7.7 Ekonomiavdelningen bokfor

Eftersom universitetet i vissa h&nseenden har en koncernliknande struktur, svarar
ekonomiavdelningen av praktiska skal for bokforingen av vissa, regelbundet aterkommande,
ekonomiska handelser. Detta innebér en forenklad hantering for institutionerna som inte
behdver uppratta bokféringsunderlag, skapa/godkanna internfakturor, framstélla rekvisitioner
etc. Exempel pa bokféring av detta slag dar inkommande betalningar avseende statsanslag och
forskningsbidrag fran storre bidragsgivare, samt automatdebitering av lokaltjanstkostnader
och tele/data. Kostnader for l16ner inkl LBK genererade via PA-systemet Primula, debitering
av overheadavgifter, avskrivningar av anlaggningstillgangar &r andra exempel pa
ekonomiavdelningens aterkommande bokféring

7.7.1 Statsanslagen

Fordelningen av grundutbildnings- och fakultetsanslag hdmtas ur Konsistoriet och
fakultetsnamndernas Verksamhetsplan (\VP) och delas upp i lika stora belopp per manad.
Grundutbildningsanslaget krediteras konto 3101 prestation 11, fakultetsanslaget kontogrupp
32 prestation 21. Motpart och finansiar (kf 5-6) for statsanslag ar 100000. Anslagen bokfors
den 25:e varje manad, samma dag som Riksgaldskontoret betalar anslagen till universitetets
gemensamma postgiro. Se vidare EA-boken kap 3.1.

7.7.2 Forskningsbidrag

Huvuddelen av bidragen fran Vetenskapsradet, FORMAS, FAS, VINNOVA och Stiftelsen
for strategisk forskning betalas till universitetet manadsvis. Andra stora bidragsgivare, som t
ex Riksforbundet mot cancer (RmC) och Riksbankens Jubileumsfond (RBJ) betalar sina
forskningsbidrag halvarsvis. Bidragen, som betalas till universitetet utan anmodan,
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intaktsbokfors pa respektive institution nar inbetalning sker. Ekonomiavdelningen bokfor
enligt institutionernas noteringar pa kontrakten, varfor det ar viktigt att fullstandig kontering
anges. Saknas konteringsanvisning pa kontraktet bokfors bidraget pa prestation 22 utan
projektkod i kf 4. Saknas bokfaringsunderlag helt, bokfors inbetalningen pa konto 2620
Utredningskonto och resp institution. Se vidare EA-boken kap 3.2.

7.7.3 Universitetsgemensamma kostnader

| samband med bokfdring av manadens personalkostnader debiteras institutionerna dven
avgifter for finansiering av universitetets gemensamma funktioner enligt beskrivning i EA-
boken kap 3.3. En viktig princip for universitetets redovisning &r att varje verksamhetsgren
ska bedrivas med full kostnadstackning, d v s alla verksamhetsgrenar maste béara inte bara
sina egna direkta kostnader, utan &ven sin andel av indirekta (gemensamma) kostnader.

De flesta institutioner behover for sin verksamhetsuppféljning fordela gemensamma
kostnader vidare fran pestationsniva till projektniva. Framst for att den externfinansierade
verksamhetens projekt ska belastas med sin respektive andel av indirekta kostnader, men aven
for att de stora institutioner som ar underindelade i avdelningar/projektgrupper ska gora en
korrekt kostnadsfordelning. For att underlétta de interna vidareférdelningarna finns konto
7430 Omfordelning av gemensamma kostnader att tillga. Konto 7430 anvands i saval debet
som kredit - pa olika niva i bokforingen. For att minska antalet rader i
omforingsverifikationerna (BIFxxx) anvands konto 7430 med den egna institutionskoden som
motpart och ersatter alltsd kontona 7400 Universitetsgemensamma kostnader, 7410
Biblioteksgemensamma kostnader samt 7415 Fakultetsgemensamma kostnader med
respektive motparter. Belopp att omfordela berdknas genom att addera aktuellt saldo pa
kontona 7400, 7410 och 7415.

Det finns manga tankbara modeller for pa vilket satt omfordelningen till projekt ska ske.
Oavsett vilken berakningsgrund man véljer maste redovisningen ordnas sa att det blir mojligt
att stdamma av i hur hog grad de gemensamma kostnaderna ar finansierade. Har nedan
presenteras ett forslag pa en enkel modell for omfordelning:

1. Lat de gemensamma kostnaderna ligga kvar pa prestation utan projekt alternativt for
om kostnaderna till ett for andamalet sérskilt projekt inom respektive prestation.

2. Vilj en modell for preliminar fordelning. T ex en procentsats av en bas bestaende av
totala intakter, totala l6ner, eller totala kostnader. Procentsatsens storlek avgors genom
att berakna total kostnad att férdela/totalt underlag att fordela p&. Arets budget bor
vara ett bra hjalpmedel i sammanhanget. De olika verksamhetsgrenarnas karaktar kan
medfora att fordelningen inte gors pa samma séatt for alla prestationer.

3. Debitera konto 7430 pa respektive projekt/kreditera konto 7430 pa det stélle dar
gemensamma kostnader samlas upp (prestation utan projekt el sarskilt projekt).
Fordelningen gors forslagsvis infor varje kvartalskifte. FOr den avgiftsfinansierade
verksamheten inom prestation 12x och 23 bér gemensamma kostnader fordelas pa
projekten dven i samband med fakturering.

4. Infor varje bokslut maste fordelningen stammas av. Det &r viktigt att kontrollera i hur
hdg grad uttaxeringen tacker alla gemensamma kostnader. Justeringar kan behdva
goras, t ex maste bidragsfinansierade projekt stammas av mot kontrakt med
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bidragsgivaren vad galler hogsta tillatna debitering av indirekta kostnader. En ev
Overfinansiering av gemensamma kostnader (K 7430 > totala kostnader att finansiera)
vid ett bokslut kan balanseras till nasta halvar, liksom en ev underfinansiering (K 7430
< totala kostnader att finansiera). Over en langre tidsperiod kan s&dana obalanser
rattas till - forutsatt att h&nsyn tas till balanserat kapital. | undantagsfall kan det bli
nodvandigt att omférdela gemensamma kostnader mellan prestationer. En sadan
omfordelning ska alltid motiveras, eftersom den far till féljd att gemensamma
kostnader inte fordelats mellan verksamhetsgrenarna pa samma satt som de genererats
och medfor ett avsteg fran principen att kostnader ska bokforas dar arbetet bedrivs.

Kontakta garna ekonomiavdelningen for ndrmare diskussion vid utveckling av en
institutionsanpassad modell fér omférdelning av gemensamma kostnader.

7.7.4 Institutionsgemensamma kostnader

Med begreppet institutionsgemensamma kostnader avses ofta kostnader for institutionens
gemensamma administration samt sadana kostnader som inte ar direkt knutna till speciella
delar (projekt) av verksamheten. Teoretiskt dr det mojligt att direkt fordela samtliga
kostnader, men det underlattar administrationen att samla gemensamma kostnader pa ett
sarskilt stélle i redovisningen, for senare fordelning ut i verksamheten. Fér andamalet finns ett
sarskilt konto 7420 Institutionsgemensamma kostnader att tillgd. Har nedan presenteras ett
forslag till modell for omfordelning av institutionsgemensamma kostnader:

Steg 1: Debitera samtliga institutionsgemensamma kostnader pa ett stélle i redovisningen, t ex
pa den prestation dar huvuddelen av verksamheten bedrivs. | detta exempel prest 21.

Konto [Orgenh |Prest [Projekt Motpart  |Finans |Akt |Belopp
5240 12300 21 539999 75
5330 12300 21 539999 5
4010 12300 21 974120 10
7910 12300 21 529999 25
4410 12300 21 529999 85

INSTITUTIONSGEMENSAMMA KOSTNADER TOTALT: 200

Steg 2: Vid férdelning av kostnaderna anvénds konto 7420 Institutionsgemensamma
kostnader med den egna institutionskoden som motpart. Kreditera konto 7420 pa den
prestation (projekt) dar gemensamma kostnader samlats upp (i detta exempel prest 21 utan
projekt), debitera samma konto (7420) pa Gvriga prestationer. For den som direkt vill fordela
kostnaderna aven pa projekt gor det i samma verifikation genom att lagga till aktuella
projektkoder.

Konto [Orgenh [Prest [Projekt Motpart  |Finans |Akt |Belopp
7420 12300 21 912300 -100
7420 12300 11 912300 50
7420 12300 12 912300 10
7420 12300 22 912300 35
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Steg 3: Det dven mojligt att fordela saldot pa konto 7420 samtidigt som dvriga gemensamma
kostnader fordelas. Berékna totalt belopp att omfordela inom respektive prestation genom att
addera saldot pa kontona 7400, 7410, 7415 och 7420. | detta exempel inom prestation 11.

Konto [Orgenh |Prest |Projekt Motpart |Finans |Akt |Belopp
7400 12300 11 997000 5
7400 12300 11 999800 95
7410 12300 11 960000 50
7415 12300 11 910000 10
7420 12300 11 912300 50

TOTALT ATT OMFORDELA INOM PREST 11: 210

Steg 4: Inom varje prestation férdelas kostnaderna vidare till projekt med hjalp av konto 7430
Omfdérdelning av gemensamma kostnader. | detta exempel totalt 210 inom prestation 11.

Konto [Orgenh [Prest |Projekt Motpart Finans [Akt |Belopp
7430 12300 11 912300 -210
7430 12300 11 12300000 912300 50
7430 12300 11 12311000 912300 50
7430 12300 11 12321000 912300 50
7430 12300 11 12331000 912300 60

7.7.5 Telefonkostnader

Telefonkostnader avseende institutionens/enhetens anknytningar i universitetets vaxel
(471xxxx) samt mobiltelefoner inom universitetets privata nat (070-4250xxx) debiteras
kvartalsvis. Debiteringen omfattar kostnad for det kommande kvartalets abonnemangsavgift
och samtalsavgifter for det gangna kvartalet. Bokforingsunderlaget framstéalls vid enheten for
IT och Tele (motpart 973200). Infor debiteringen erhaller varje institution en avisering med
utforlig kostnadsspecifikation. Bokfoéring sker pa konto 7332 Tele for respektive
institution/enhet, men utan prestation. Institutionen omfor darefter kostnaden till prestation
(obligatoriskt) och till ev projekt/aktivitet.

7.7.6 Lokaltjanstkostnader

Lokaltjanstkostnaderna innefattar, férutom den rena hyreskostnaden, &ven kostnader for el,
varme och lokalvard. Kostnaden beraknas utifran det enskilda hyreskontraktet for varje
upplatelse och debiteras av Byggnadsavdelningen (motpart 974120) kvartalsvis i forskott pa
konto 4010 Lokalkostnader och institution/enhet. Aven andra debiteringar av lokalkostnader
forekommer, t ex fran olika intendenturomraden, varfor konto 4010 kan ha flera motparter.
Forhyrningar av undervisningslokaler via lokalbokningssystemet LOCUS bokfors pa konto
4016 Lokalkostnader LOCUS. Aven detta konto kan ha olika motparter. Lokalkostnader
debiteras utan prestation varfor institutionen maste fordela kostnaderna pa aktuella
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prestationer (obligatoriskt). For vidarefordelning till projekt/aktiviteter kan konto 4015
Omforing av interna lokalkostnader anvéndas.

For de medicinska kliniska institutionerna vid Akademiska sjukhuset géller att universitetet
centralt betalar ett arligt belopp till Landstinget. Dessa institutioner debiteras darfor inga
lokaltjanstkostnader och tilldelas heller inga statsanslag for finansiering av lokalkostnader.

7.7.7 Avskrivningar

Ur ekonomisystemets anldggningsregister (AR) genereras avskrivningskostnader varje
manad. Avskrivningarna debiteras ett konto i kontogrupp 79 beroende pa anlaggningstyp. |
ovrigt bokfors enligt den kontering som finns registrerad i AR (prestation, projekt och
aktivitet). Motsvarande kreditering gors i balansrékningens kontogrupp 18xx Anlaggningar
avskrivningar. For utforligare information se EA-boken kap 11.

7.7.8 Rantor

Universitetet erhaller ranta kvartalsvis i efterskott fran Riksgaldskontoret. Rantan fordelas till
varije institution/enhet enligt en av konsistoriet varje ar faststalld internranta. Rantan bokfors
pa konto 8010 Ranteintakter, 8110 Rantekostnader samt 8180 Rantekostnader lan pa
respektive institution och pa den prestation som genererat rantan. (Motpart 976300.) Om
institutionen sa onskar kan rantan fordelas vidare till projekt- och aktivitetsniva. Vid
omfordelning kan konto 8210 Omférdelning rantenetto anvéndas (med den egna institutionen
som motpart). Som hjélpmedel att ta fram underlag for denna vidareférdelning finns
rapporten RANTEF.

7.7.9 Transfereringar

En transferering ar en transaktion dar medel eller egendom vidareférmedlas till en extern
motpart utan att den egna verksamheten far nagon direkt motprestation. Exempel pa vanliga
transfereringar fran universitetet ar utbildningsbidrag, stipendier och vidareférmedling av EU-
bidrag till andra universitet och hdogskolor inom projekt dar universitetet fungerar som
koordinator. Lamnade bidrag ska redovisas pa konto 5080 Utbhildningsbidrag eller pa ett
konto i kontogrupp 60 eller 61. Vid utbetalning av bidrag ska aktuell finansiar av det lamnade
bidraget anges i kontofélt 6.

I resultatrékningens transfereringsavsnitt ska kostnader for lamnade bidrag matchas med
intakter fran den angivna finansiaren. Varje kvartal ska uppgifter om transfereringar lamnas
till Riksredovisningen varfor ekonomiavdelningen da omfor intakter i kontoklass 3 till
kontogrupp 65 Finansiering av bidrag. Pa detta satt redovisas bade det Iamnade bidraget och
intakten som finansierar detsamma i ett eget avsnitt i resultatrékningen (Transfereringar),
avskilt fran verksamhetsutfallet.

Infor varje kvartalsskifte maste varje institution darfor gora en kontroll av att tillganglig

finansiering tacker kostnaden for lamnade bidrag. For andamalet finns en rapport (TRKOLL)
som visar hur stora belopp som ska finansieras, vilka de angivna finansidarerna ar, samt hur
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stora intakter fran resp finansiar som finns tillgangliga. Ev felaktiga uppgifter om finansiarer
maste rattas och skulle finansiering i nagot fall saknas maste upplupna (periodiserade) intékter
bokforas.

Observera att i de fall varken mottagare eller finansiar av det lamnade bidraget &r statlig
myndighet ska redovisning ske éver balansrakningens konto 2841 Ovriga ickestatliga bidrag
att fordela alt. 2452 Stipendiemedel att vidarebefordra. Se EA-boken kap 7.3.6.

7.7.10 Periodisering av erhallna bidrag

Inkomster av bidrag till universitetets verksamhet ska periodiseras varje manad sa att
ofdrbrukade bidrag reserveras for att tdcka framtida kostnader. Vid varje periodskifte laser en
automatiserad rutin av resultatrakningen for att kontrollera om nagon periodisering behover
goras. Darefter periodiseras erhallna, ej forbrukade bidrag som forutbetalda bidragsintakter pa
konto 2800/2810 Forskott fran bidragsgivare med motkonto i resultatrakningen 3409/3599.
Om ett tidigare periodiserat bidrag behover tas i ansprak under en senare period bokfors
automatisk en motsatt periodisering (konto 2800/2810 debiteras).

Om utgifterna under en period dverstiger inkomsterna - och inga ofdrbrukade bidrag finns att
tillga - sker daremot ingen periodisering av upplupna bidragsintékter. Fordringar pa
bidragsgivare maste alltid bokforas manuellt (med vederborlig verifiering i form av kontrakt)
pa institutionen. Periodiseringar av upplupna bidragsintakter sker framst vid bokslut, men kan
bli en nédvandig atgard for att finansieringen av lamnade bidrag ska vara tillracklig vid ett
kvartalsskifte.

7.8 Arkivering

Av Forordning (2000:606) om myndigheters bokféring framgar att alla ekonomiska handelser
maste verifieras och arkiveras. Detta gérs med hjalp av ett bokféringsunderlag (faktura,
omforingsbeslut etc) som asétts ett fakturanummer/verifikationsnummer och som darefter
arkiveras i lépande nummerordning. Det far inte saknas nagot nummer i serien utan alla
nummer maste verifieras (och arkiveras). Av underlaget ska klart framga vad den ekonomiska
handelsen géller, kundens eller leverantdrens namn och adress, datum, belopp, fullstandig
kontering, utbetalningsattest mm. Uppgifterna ska anges med arkivbesténdig text, i SBF
uttryckt som "pa ett varaktigt satt". Om man gor en rattelse av en tidigare bokférd handelse
ska det tydligt framga vad man réattat och varfor. Notering ska aven géras pa den ursprungliga
verifikationen.

Bokforingsmaterialet ska forvaras "pa ett betryggande och ordnat satt". Detta innebér att
materialet ska organiseras i Iopande (komplett) nummerordning. P& institutionen ska alla
originalhandlingar férvaras i lasbara skap som skyddar mot brand i minst 60 minuter, s k "60-
skap".

Institutionerna/enheterna anvénder fyra olika arkiveringsordningar: leverantorsfakturor,
kundfakturor/rekvisitioner, internfakturor sorterade i fakturanummerordning, samt
bokféring/omféring (BOK/BIF/BKYV) sorterade i verifikationsnummerordning. | samband
med arshokslut ska de fyra arkiveringsordningarna skickas in till ekonomiavdelningen som
ansvarar for arkivering i 10 ar.
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De dagliga journalerna for avstaimningarna av kund-, leverantors- och
internfaktureringsreskontra mot huvudbok arkiveras pa institutionen/enheten i 2 ar efter
budgetaret i fraga. Detta material ska inte skickas in.
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