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4 REDOVISNING

Beskrivning av ekonomisystemet samt tekniska anvisningar for anvind-
ningen finns 1 Manualer for ekonomisystemet.

4.1 Redovisningens syften

Redovisningen miter och rapporterar de ekonomiska konsekvenserna av
verksamheten, den ska ge en rittvisande bild av ekonomiskt resultat och
stallning, for att fylla fraimst tva syften:

e e en del av den information som ligger till grund f6r verksamhetens
styrning, dvs f6r planering, uppfoljning och kontroll pa institution, fakul-
tet och pa universitetsgemensam niva.

e oc information till olika intressenter utanfor universitetet (regering, ESV,
RRYV, andra universitet och hégskolor, externa finansidrer m fl)

4.2 Universitetets redovisningsmodell

Redovisningsmodellen ska fanga olika typer av hindelser, ex ink6p och for-
sdljning som resulterar i olika slag av intikter och kostnader, férdelade pa
redovisningsobjekt, ex del av universitetet och viss verksamhet, for att vi
ska kunna folja upp det vi dr intresserade av och vill kunna styra, exempel-
vis avseende

e Vilken typ av intakter vi har och vad de anvinds till
o Vilket ekonomiskt resultat vi redovisar, 6ver- eller underskott

o Vilken verksamhet som bedtivs, hur den finansieras och vad den kostar
4.2.1 Redovisningsplanen

Redovisningsmodellens grundkomponent utgors av en redovisningsplan,
vilken bestar av en kontoplan och en objektplan. I kontoplanen klassificeras
typer av ekonomiska hindelser, medan objektplanen klassificerar de redo-
visningsobjekt hindelserna avser. Redovisningsplanen i termer av konte-
ringsstring omfattar nedanstiende falt:

KONTOPLAN OBJEKTPLAN
Konto Ansvarsstille Verksamhet Fritt falt
S— ——
S
Obligatoriska falt Frivilligt falt
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Redovisningsplan for universitetet 2002

Kap 4 Redovisning

K Kontoklass 1  [|Tillgangar

@) Kontoklass 2 |Kapital och skulder

N Kontoklass 3 |Verksamhetens intikter

T Externa Kontoklass 4  |Kostnader f6r personal

O hindelser Kontoklass 5 |Kostnader fér lokaler, Ovriga driftkostnader
P Kontoklass 6 |Avyttring samt avskrivning och

nedskrivning av anlidggningstilloangar

L Kontoklass 7 |Transfereringar
A Kontoklass 8  |Resultat frin andelar i dotterféretag
Arets kapitalforindring
N Interna Kontoklass 9  |Interna intakter och kostnader
handelser
Organisa- indelning
OB- torisk Ansvar
JEKT |Funktionell indelning
Verksamhet
PLAN Fritt falt

4.2.1.1 Kontoplanen

Kontoplanens uppbyggnad, anvisningarna och sjilva kontoplanen framgar
av bilaga 1 Kontoplan for Goteborgs universitet 2002 (ej uppdaterad). Aktuell
kontoplan finns i ekonomisystemet under menyval .S1. Kort kan dock sigas
att den bygger pa samma grundprinciper som baskontoplanen fo6r féretag
(EU BAS 97), med undantag f6r nédvindig anpassning till statliga forhal-

landen och med vissa justeringar f6r universitetets krav.

Konton i kontoklassen (kkl) 1 och 2 bildar balansrikningen. Konton i kkl 3
- 8 bildar resultatrikningen. I kkl 1-8 redovisas externa hindelser, dvs utby-
te av resurser mellan universitetet och var omvirld. Pa konton i kkl 9 redo-
visas interna hindelser vilka avser forbrukning och férdelning inom univer-
sitetet. Transaktioner 1 kkl 9 paverkar inte universitetets totala resultat och
stallning, daremot paverkas resultatet for olika delar, ex institutioner och fa-
kulteter, inom universitetet. Konto ar ett obligatoriskt falt i konterings-

strangen.
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4.2.1.2  Objektplanen

Objektplanen dr en struktur for klassificering av interna hindelser med av-
seende pa de delar av verksamheten som institutioner, fakultetsnimnder
och universitetet som helhet vill kunna styra och f6lja upp. Objektplanen ar
dirmed ett viktigt inslag i saval den interna styrningen av universitetet, som
aterrapporteringen till regeringen. Objektplanens logiska struktur skall svara
mot de indelningar av universitetet i vilka uppféljningsinformation ar 6nsk-
vird. I objektplanen delas universitetet in dels organisatoriskt, dels funktio-
nellt.

4.2.1.2.1 Organisatorisk indelning

I den organisatoriska indelningen hinfors kostnader och intikter till an-
svarsstille som dterspeglar universitetets organisatoriska struktur, se figur
nedan. Syftet ér att kunna f6lja upp budgetansvar och andra delegerade be-
fogenheter. De tre forsta positionerna betecknar vanligtvis institutionen.
Den fjirde positionen kan beteckna avdelning inom institutionen. Ansvar-
stalle ar ett obligatoriskt falt i konteringsstringen. Aktuella ansvarsstillen
finns i ekonomisystemet under menyval .S2.

Faltet anvinds dven for att styra behérighet och atkomst i det datoriserade
ckonomisystemet, for sortering av utdata, summeringar mm. Uppliggning
av nya ansvarsstillen gors centralt pa initiativ fran institution, fakultetskansli
eller centralt.

Ansvarsstillestruktur

fakultetsom-

rade

ev sektion

institution (pos 1 - 3)
avdelning inom institution

/

motsv

Fak Hum | [Sam | |Hfn ||Ufn [|Nat [|SA Kons ||UFL |IT- UB GF

t univ

Ansvar 1000- 2000- 2200- 2600- 3000- 4000- 6000- 7600- 7800- 8000- 9000-
nr 1999 2099 2399 2999 3999 4999 6999 7699 7899 8999 9999

2400-
2499
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4.2.1.2.2 Funktionell indelning
Den funktionella indelningen ir indelad pa verksamhet och fritt falt.

Faltet verksamhet beskriver verksamheten i form av grundutbildning och
forskning/forskarutbildning samt hur verksamheten 4r finansierad dvs med
anslag, bidrag eller uppdrag/avgifter. Filtet verksamhet 4t obligatoriskt i en
kontering. Aktuella verksamhetskoder finns i ekonomisystemet under me-
nyval .S3. Uppliggning av nya virden for verksamhet gbrs pa fakultetskansli
och centralt pa initiativ fran institution, kansli eller centralt.

Genom fritt filt kan varje ansvarsstille fa mojlighet till indelning av institu-
tionsspecifik verksamhet. Fritt filt dr frivilligt vid kontering.

Kodstruktur i verksamhetsfiltet fr o m 2003

Kod-
grupp

Kodnum- Beskrivning
mer i verk-
samhetsfil-
tet

1 Grundliggande hogskoleutbildning

10

10 Grundliggande hogskoleutbildning (resultatavriknas alltid)
Anges om uppdelning pé program inte tillimpas

l6pande

10ACXX Grundliggande hégskoleutbildning redovisat

pa gemensamt alt pa program (resultatavriknas alltid)

A = nimndomride*)

C= 0-9

For A = 0 anvinds C f6r verksamheter saisom vaktmaisteri, studieexp.,
bibliotek etc (central uppliggning, samma kod for alla fakulteter)
For A =1 —8 kan C anvindas for ex vis program (max 8 st)
XX= l6pnummer eller underindelning

Lingd: 2, 4 eller 6 pos.

100090 FVA avrikning

100092 LOK avrikning

1099 reserveras for anliggningsredovisningen

l6pande

11-
12

Reserverad
Anvinds ¢j!

13

13ABBBBXX | Anslagsfinansierade grundutbildningsprojekt (resultat-
avriknas alltid)

A = nimndomride*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Slutdatum f6r projektet skall anges
1099 anvinds f6r anliggningsredovisningen

projekt

14

14ABBBBXX | Bidragsfinansierad hégskoleutbildning (inkl med anslag samfin.)
A = nimndomride*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Anslagsmedel tillférs hégst motsvarande nedlagda kostnader.
Slutdatum skall anges och avgor nir resultatavrikning skall gbras
1499 reserveras f6r anligeningsredovisningen

16pande
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Anvinds dven f6r I6nebidragsanstillda tillhérande grundutb. (nuvarande
verksamhet 6901) 140000069, ditr man konterar den del av kostnaden
som kompenseras.

15 15ABBBBXX | Bidragsfinansierad hégskoleutbildning (inkl med anslag samfin.) projekt
A = nimndomride*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Periodiseras som statligt/icke statligt bidrag enligt inlagd %o-sats, vilken
visar statlig andel av finansieringen

Slutdatum skall anges och avgor nir resultatavrikning skall gbras

1499 anvinds for anldggningsredovisningen

16 16ABBBBXX | Bestilld utbildning (uppdragsutbildning fér hégskolor och andra myn- | 16pande
digheter; studenter antagna enligt ordinatie antagningsregler)
A = nimndomrade*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Slutdatum kan anges

Faktureras enligt avtal med uppdragsgivaren

1899 anvinds for anldggningsredovisningen

17 17ABBBBXX | Bestilld utbildning (uppdragsutbildning f6r hégskolor och andra myn- | projekt
digheter; studenter antagna enligt ordinarie antagningsregler;)

A = nimndomrade*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Slutdatum skall anges och avgor nir resultatavrikning skall gbras
Faktureras enligt avtal med uppdragsgivaren

1899 anvinds for anldggningsredovisningen

18 18ABBBBXX | Avgiftsbelagd verksamhet l6pande
A = nimndomrdde*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Slutdatum kan anges

Faktureras 16pande

Anvinds for: verksamhet av mindre omfattning och tillfillig natur sisom
forsiljning av publikationer och konferenser

1899 reserveras for anliggningsredovisningen

19 19ABBBBXX | Uppdragsutbildning; studenter utsedda av uppdragsgivaren (ej antagna | projekt
enligt ordinarie antagningsregler);

A = nimndomride*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Periodiseras som statligt/icke statligt bidrag enligt inlagd %o-sats, vilken
visar statlig andel av finansieringen

Slutdatum skall anges och avgor nir resultatavrikning skall gbras
Faktureras enligt avtal med uppdragsgivaren

1899 anvinds for anldggningsredovisningen

2 Forskning, forskarutbildning

20 | 20 | Anslagsfinansierad forskning (resultatavriiknas alltid) | 16pande
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Gemensamma kostnader som inte underindelats.

20 20ACXX Anslagsfinansierad forskning (resultatavriknas alltid) l6pande
A = nimndomride*)
C= 0-9

For A = 0 anvinds C for verksamheter sisom vaktmadsteri, studieexp.,
bibliotek etc (central uppldggning, samma kod for alla fakulteter)

For A =1 —8 kan C anvindas for nimndspecifika aktiviteter

XX= l6pnummer

Lingd 2, 4 el 6 pos

20090 FVA avrikning

20092 LOK avrikning

2099 reserveras for anlidgegningsredovisningen

21 21 Anslagsfinansierad forskarutbildning (resultatavriknas alltid) 16pande
Gemensamma kostnader som inte underindelats.

21 21ACXX Anslagsfinansierad forskarutbildning (resulatavriknas alltid) 16pande
A = nimndomride*)

C= 0-9

For A = 0 foreslas att C anvinds for gemensamma verksamheter (central
uppligening, samma kod for alla fakulteter)

For A =1 — 8 kan C anvindas f6r nimndspecifika aktiviteter

XX= 16pnummer

Lingd 2,4 el 6 pos

Anvinds for studiefinansiering, forskarutbildningskurser (sirkostnader),
handledning

2099 anvinds fér anliggningsredovisningen

22 Reserverad
Anviinds ¢j!
23 23ABBBBXX | Anslagsfinansierade forskningsprojekt (resultatavriknas alltid) projekt

A = nimndomrade*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Slutdatum fér projektet skall anges

2099 anvinds fér anliggningsredovisningen

24 24ABBBBXX | Bidragsfinansierad forskning (inkl med anslag samfin.) l6pande
A = nimndomrade*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Anslagsmedel tillférs hégst motsvarande nedlagda kostnader Slutdatum
skall anges och avgér nir resultatavrikning skall géras

2499 reserveras for anldggningsredovisningen

Anvinds dven f6r I6nebidragsanstillda tillh6rande forskning. (nuvarande
verksamhet 6901) 240000069, dir man konterar den del av kostnaden
som kompenseras.

25 25ABBBBXX | Bidragsfinansierad forskning (inkl med anslag samfin.) projekt
A = nimndomride*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Periodiseras som statligt/icke statligt bidrag enligt inlagd %o-sats, vilken
visar statlig andel av finansieringen

Slutdatum skall anges och avgér nir resultatavrikning skall gbras

2499 anvinds for anliggningsredovisningen

26-27 Reserverad. Anvinds ¢j!

28 28ABBBBXX | Avgiftsbelagd forskningsverksamhet 16pande
A = nimndomride*)
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BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Slutdatum kan anges

Faktureras 16pande

Anvinds for: verksamhet av mindre omfattning och tillfillig natur sisom
analysarbete och konferenser

2899 reserveras for anlidggningsredovisningen

29 29ABBBBXX | Uppdragsforskning projekt
A = nimndomride*)

BBBB = forskarkod

XX= l6pnummer

Lingd alltid 9 pos.

Periodiseras som statligt/icke statligt bidrag enligt inlagd %o-sats, vilken
visar statlig andel av finansieringen

Slutdatum skall anges och avgér nir resultatavrikning skall goras

2899 anvinds for anliggningsredovisningen

3 Gruppen tas bort och ersitts av direkt kontering
i1 och/eller 2 for vaktmasteri och andra servicefunktioner.
Nuvarande 3090 och 3092 f6r FVA och lokalavg ersitts av 100090, 200090 resp

100092 och 200092.

4 4 Avdelningen for lokaler och fors6rjning (resultatavriknas alltid) 16pande
Endast £6r ansvar 9xxx

5 5 Universitetsgemensamma funktioner, t ex UB, GF mm (resultatav- | l6pande

riknas alltid)
Endast for ansvar 8xxx och 9xxx
5099 reserveras for anliggningsredovisningen

6 6 Ovrig externfinansierad verksamhet projekt
Endast for ansvar 8xxx och 9xxx
06099 reserveras for anliggningsredovisningen

7 70xx 70 Avrikning, utredning mm

T ex erhillna férskott vid inbetalning pa kassaproforma, maskinellt
bokat. Aven erhillna bidrag under utredning, negativ 16n SLOR mm pa
kansliniva.

7098 Avrikning motplacerade internlin, end. maskinell bokning

7099 Avrikning anliggningstllgingar och deras finansiering, end. maski-

nell bokning
Endast konton i balansrikningen.

7 71 Handkassa, uttaget belopp per ansvar
Endast konton i balansrikningen.

8 8ABBBBBC GU, fondférvaltning

A = 0 rantor, 1-9 div fonder

B = underindelning

C, blank=f6érbrukning, 1 = kapital
Endast ansvar 9900

9 90 Systemteknisk avrikning
Endast maskinell bokning. Endast konton i balansrikningen. Tex kund-
fordringar, levskulder, ej konterat leverantorsreskontran.

*) Virde pa A, nimndomrade:

0 gemensamt 5 vakant

1 hum 6 konst

2 sam, handels, UFN 7 UFL, I'T-fak
3 nat 8 UB

4 sahlgrenska akademin 9 GF
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4.3

Resultat- och balansrikning

Vid redovisningsarets slut skall arsredovisningen stillas samman. Den skall
for universitetet som myndighet besta av resultatredovisning, resultatrik-
ning, balansrikning, anslagsredovisning, finansieringsanalys samt noter och
en sammanstallning av visentliga uppgifter. Hir behandlar vi kort tva av
dessa, nimligen resultat- och balansrikning. Vid bokslut avslutas resultat-
rikningen genom utjaimning. For universitetet avslutas resultatrikningen i
bokslutet per ansvars- och verksamhetskod. Summering kan sedan goras i
ekonomisystemet per institution, fakultet och totalt f6r GU. Resultatet bok-
fors som arets 6ver- eller underskott och fors via konto i balansrikningen
over till nastkommande period i samband med saldoGverforingen. For pa-
giende verksamheter och projekt balanseras upplupna intikter/ofot-
brukade medel till f6ljande ar. Resultat fran avslutade verksamheter/projekt
balanseras normalt till institutionsniva.

Resultatrikning (RR) visar i ssmmandrag universitetets intikter och
kostnader under budgetaret och det resultat (6ver- eller underskott) som
uppstatt. Balansrikning (BR) visar sammandrag av samtliga tillgangar,
skulder och myndighetskapital for universitetet vid budgetarets slut.

RESULTATRAKNING
Resultatkonton kkl 3 - 8 +

kontoklasserna 4-8

KOSTNADER INTAKTER

kontoklass 3

bl a bl a kontogrupper
- Loner 4,94 for
- Lokaler, resor, , varor - Anslagsintakter 30
och tjinster 5,95 - Férséiljniqgsintéikter 31,931 32,932
- Avskrivningar, - Uderagsmt'}ikter 35-37, 935-937
avyttringar 0, 96 - B1d;ags.,mtéfikter 399
- Transfereringar 7 - Periodisering
ARETS OVERSKOTT 8999 ARETS UNDERSKOTT 8999
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BALANSRAKNING
+ Konton for ekonomisk stillning kkl 1 - 2 -
- Immateriella anldggnings- - Myndighetskapital 20
tillgangar 10 - Avsittningar for pensioner 22
- Materiella anlaggnings- - Skulder 25-26
tillgangar 11-12 - Periodavgrinsningsposter 27
- Finansiella
anldggningstillgangar 13
- Varulager 14
- Fordringar 15
- Periodavgrinsningsposter 16
- Kassa och bank 19

Goteborgs universitet gor bokslut pa fyra nivaer och 1 féljande omfattning.

RR BR
1. Totalt f6r universitetet X X
2. Per fakultetsomrade/utbildningsomrade X X
3. Per institution X X
4. Per verksamhet X -

4.4 Redovisningsbegrepp

Utan att géra ansprak pa att forteckningen skall vara fullstindig hoppas vi
fanga de mest frekventa redovisningsbegreppen.

Anliggningstill- tillgang avsedd for stadigvarande bruk (10 000 kr exkl moms
gang och minst tre drs livslingd)

Avskrivning ar en forbrukad del av utgift for anlaggningstillgang med
flera drs ekonomisk livslingd

Balansrikningen samlar tillgangar, skulder och myndighetskapital

Debet ar vanstra sidan av ett t-konto. I balansrikningen okar en
tillgang nir ett tillgangskonto debiteras, medan en skuld
minskar nir ett skuldkonto debiteras. I resultatrikningen
bokfdrs utgifter genom att kostnadskonton debiteras.
Dubbel bokféring | innebar att alla transaktioner av samma typ alltid bokférs pa
samma typ av konto, samt att alla noteringar gors bade 1 de-
bet och i kredit. Ger svar pa fragorna vart resurserna togs
ifran och vart de tog vigen.

Inbetalningar ar inflodet av pengar och kopplade till betalningstillfallet

Inkomster ar vad vi far f6r de varor och tjinster vi siljer, de uppstar vid
torsaljningstillfallet

Intikter ar virdet av de prestationer som utférs under en viss period

Kostnader ar anskaffningsvirdet pa de resurser som férbrukas under en

viss period
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Kredit ar hogra sidan av ett t-konto. I balansrikningen okar en
skuld nir ett skuldkonto krediteras, medan en tillgang mins-
kar nar ett tillgdngskonto krediteras. I resultatrikningen bok-
fors inkomster genom att intiktskonton krediteras.

Likviditet ar universitetets/omradets/institutionens kortsiktiga forma-
ga att infria sina betalningsforpliktelser 1 ritt tid, dvs. att ha
likvida medel tillgiangliga nir de behdvs.

Periodisering dvs. férdelning till en viss period, innebir att endast de in-
komster och utgifter som har med rikenskapsaret att géra
tas med i resultatet som intakter och kostnader. I princip kan
man tinka sig fyra fall nir man behover periodisera

1 Forutbetald inkomst som bokférts men som inte utgor en intikt for ak-

intdkt tuell period, ex bidrag frin en givare.

2 Forutbetald utgift som bokforts, men som inte utgdr kostnad for aktuell

kostnad period, ex hyra for nistkommande kvartal. Utbetalas i de-
cember men avser perioden januari - mars nista ar.

3 Upplupen annu inte bokford inkomst som utgor en intakt for aktuell

intikt period, ex ett stort uppdrag ar inte helt avslutat men merpar-
ten av inkomsten hanfor sig till det just avslutade budgetaret.

4 Upplupen annu inte bokford utgift som utgor kostnad for aktuell peri-

kostnad od , arvoden o dyl som intjdnas under en period och utbeta-
las nista exempelvis semesterloneskulden.

Resultat intdkter minus kostnader under viss period

Resultatrikningen | samlar intdkter och kostnader

Rikenskapsin- sakerstaller verifieringskedjan. Med rikenskapsinformation

formation menas t ex: sidana sammanstallningar av uppgifter som av-
ser grundbokforing (i registreringsordning) och huvudbokfé-
ring (i systematisk ordning), verifikationer, arsredovisning,
specifikation till arsredovisning, avtal och andra handlingar
av sirskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomis-
ka forhallanden

Semesterlone- Kostnad for intjinade semesterdagar bokférs fr o m 2005 pa

kostnad det ansvar och den verksamhet dar den anstalldes 16n ar
konterad.

Semesterskuld intjanad ej uttagen semester. Bokfors fr o m 2005 I6pande
och redovisas p4 institutionsniva.

Soliditet definieras som den langsiktiga betalningsférmagan.

T-konto ett satt att illustrera ett konto, anvinds ofta vid analyser och
tor pedagogiska dndamal.

Utbetalningar ar utflédet av pengar och kopplade till betalningstillfillet

Utgifter ar vad vi ger for de resurser vi anskaffar, de uppstar vi an-
skaffningstillfallet

Verifieringskedja | avser de hinvisningar och identifieringstecken som gor det
mojligt att dels folja bokforingsposterna fran verifikation, via
den I6pande bokféringen till drsredovisningen och omvint,
dels verifiera rapporteringen till statsredovisningen.
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Verifikation utgdrs av de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk
hindelse eller en justering i bokforingen. Enligt Férordning
om myndigheters bokféring 14 § giller féljande for verifika-
tioner: En verifikation skall innehalla uppgifter om nir den
sammanstillts, nir den ekonomiska hindelsen intriffat, vad
denna avser, vilket belopp den giller och vilken motpart den
beror samt 1 forekommande fall vilka handlingar som legat
till grund f6r hindelsen samt var dessa finns tillgingliga

Visentlighetskri- kan definieras: “Information 4r visentlig om ett utelimnande
teriet eller en felaktighet kan paverka de beslut som anvindaren
fattar pa basis av informationen i de finansiella rapporterna.”
Arets kapitalfor- | Skillnaden mellan arets intikter och kostnader, dvs resultatet
indring
4.5 Regler och normer

De tva viktigaste forordningarna som styr redovisningen ar firordning
(2000:606) om myndigheters bokfiring (FBF) och forordning (2000:605) om drsredo-
visning och budgetunderlag (FAB). Ett viktigt begrepp i biada dessa férordningar
ir begreppet om “god redovisningssed” (6 § FBF och 2 kap. 5 § FAB). Be-
greppet “rattvisande bild” och ett antal redovisningsprinciper ar ocksa vik-
tiga f6r redovisningens utformning liksom for forstaelsen av varfér man re-
dovisar pa visst sitt. Andra viktiga férordningar dr anslagsférordningen, av-
giftstérordningen och kapitalforsorjningsférordningen m fl. EA-boken
(ESV 2002:2) innehaller de viktigaste férordningarna och féreskrifterna av-
seende ekonomiadministrativa bestimmelser. Boken kan bestillas pa ESV:s
hemsida www.esv.se dir den dven publiceras i elektronisk form.

4.5.1 Forordning (2000:606) om myndigheters bokféring (FBF)

Forordningen reglerar kraven pa redovisningen inom universitetet och de-
finierar bl a vilka som ar bokforingsskyldiga, nagra ekonomiska begrepp
och vad bokféringsskyldigheten innebir. Allmant innebir bokféringsskyl-
digheten att en myndighet skall:

1 16pande bokfora ekonomiska hiandelser sa att de kan presenteras krono-
logiskt (grundbokforing) och systematiskt (huvudbokforing).

2 tillse att verifikationer finns for alla bokféringsposter samt systemdoku-
mentation och behandlingshistorik.

3 avsluta den 16pande bokforingen med en arsredovisning vid rakenskaps-
arets slut.

4 bevara all raikenskapsinformation och sadan utrustning som behévs for
att presentera den enligt arkivlagen och arkivtérordningen.

I FBF:n regleras dven att den bokforingsskyldige ansvarar f6r den interna
kontrollen d.v.s. att organisation och rutiner utformas sa att en tillf6rlitlig
redovisning frimjas och att forvaltade tillgangar skyddas.
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4.5.2 Férordning om arsredovisning och budgetunderlag (FAB)

I férordningen regleras bl. a de krav som stills pa arsredovisning och del-
arsrapport, d.v.s. de dokument som redovisningen sammanstlls 1.
Arsredovisningen skall besta av

e resultatredovisning,

e resultatrikning,

e balansrikning,

e anslagsredovisning,

e finansieringsanalys, samt

e noter

Den ska dven innehalla en sammanstillning av visentliga uppgifter fran bl a
resultatrakning, balansrikning och anslagsredovisning. Information om
andra forhallanden av visentlig betydelse for regeringen skall ocksa limnas.

Delarsrapporten avser arets sex forsta manader och bestar av
e resultatrikning,

e balansrikning,

e anslagsredovisning, samt

e prognos for det pagiaende rikenskapsaret

4.5.3 God redovisningssed, rittvisande bild och nagra grund-
liggande redovisningsprinciper

Varken FBF eller FAB reglerar redovisningen i detalj, utan har ramlagska-
raktir och anger generella bestimmelser, avseende bokforing och redovis-
ning. For att inte bli alltfér omfattande och for att bibehalla viss flexibilitet
hinvisar bada férordningarna till god redovisningssed i stillet for att detalj-
reglera.

Av 6 § FBF framgir att bokforingsskyldigheten skall fullgbras pa ett sitt
som Overensstimmer med god redovisningssed.

Av 2 kap. 5 § FAB framgir att arsredovisningen skall upprittas pa ett Gver-
skadligt sitt och i enlighet med god redovisningssed.

453.1 God redovisningssed enligt ESV

Enligt Ekonomistyrningsverket (ESV) ger lagar, forordningar, 6vriga reger-
ingsbeslut samt av ESV utfirdade féreskrifter och allminna rad uttryck for
god redovisningssed. Da regler eller foreskrifter saknas kan en utfyllande
tolkning av regler, utifran faktiskt férekommande redovisning hos myndig-
heter, ge uttryck f6r god redovisningssed om den dr forenlig med syftet
med befintliga redovisningsregler och andra grundliggande redovisnings-
principer. ESV:s handledningar avseende redovisning utgor ett stod for
tolkningen av redovisningsreglerna och kan himtas pa www.esv.se. I de fall
bade redovisningsregler och utfyllande tolkning av regler inom staten sak-
nas kan vigledning himtas frain Redovisningsradets rekommendationer,
allminna rad fran Bokféringsnimnden eller Finansinspektionen.
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4.5.3.2 Rattvisande bild

Av 6 § FAB framgar att drsredovisningens delar ska upprittas som en hel-
het och ge en rittvisande bild av verksamhetens resultat samt av kostnader,
intdkter och universitetets ekonomiska stallning. I normalfallet férutsatts att
information som limnas med tillimpning av god redovisningssed ocksa ger
en rittvisande bild.

4.5.3.3 Grundliggande redovisningsprinciper

Ett antal redovisningsprinciper ar viktiga for redovisningens utformning,

liksom for forstaelsen av varfér man redovisar pa visst sitt (nagra omniamns
i FAB, 2 kap 7 §).

1. Fortlevnadsprincipen - universitetet forutsatts fortsitta sin verksamhet.

2. Konsekvensprincipen - samma principer f6r virdering, klassificering
och indelning av de olika posterna i arsredovisningen skall konsekvent
tillimpas fran ett rakenskapsar till ett annat.

3. Forsiktighetsprincipen - virdering av de olika posterna skall géras med
iakttagande av rimlig forsiktighet.

4. Realisationsprincipen - intdkter redovisas inte forrin de konstateras
medan kostnadet/fotluster tas upp redan da de befaras.

5. Principen om bokf6éringsmaissiga grunder - intikter och kostnader som
ar hinforliga till rikenskapsaret skall tas med oavsett tidpunkt for betal-
ning.

6. Principen om enskild virdering - de olika poster balansrikningen bestar
av skall virderas var for sig.

7. Principen om bruttoredovisning — tillgangar och skulder eller intikter
och kostnader far inte kvittas mot varandra si att endast mellanskillna-
den redovisas.

8. Kontinuitetsprincipen — den ingaende balansen for ett rikenskapsar
skall 6verensstimma med den utgdende balansen for det narmast fore-
gaende rikenskapsaret.

9. Visentlighetsprincipen - innebir bl. a att smé belopp inte behéver akti-
veras eller periodiseras.

10. Objektivitetsprincipen — f6r att minimera risken for godtycklighet i re-
dovisningen skall den i stérsta mojliga utstrickning bygga pé affirshin-
delser som kan verifieras med fakturor e d.
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4.6  Arkivering

4.6.1 Inledning

Statliga myndigheters arkivvard regleras i Arkivlag (1990:782) samt Arkiv-
forordning (1991:446). Riksarkivet har gett ut foreskrifter och allminna rad
om gallring av rikenskapshandlingar hos statliga myndigheter.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och virdas sa att de tillgodoser ritten
att ta del av allminna handlingar, behovet av information for rittskipningen
och férvaltningen samt forskningens behov.

Universitetets stodfunktioner for arkivering ar under uppbyggnad. Utbild-
ning genomfors tillsammans med personal fran Landsarkivet under var och
host 2005.

Universitetsarkivarien har det operativa ansvaret f6r myndighetens arkivfra-
gor och har till uppgift att ta fram underlag for gemensamma foreskrifter
och riktlinjer. Andra uppgifter ir att informera om och utbilda Gvriga
medarbetare 1 arkivirdgor samt att tillse att nddvindiga foérteckningar och
planer finns.

Arkivsamordnare dr en utsedd person pa fakultetsniva som ar kunnig i ar-
kivfragor. Arkivsamordnaren har till uppgift att bista 6vriga medarbetare pa
fakultetskansliet och institutionerna med information kring hanteringen av
allmanna handlingar.

Arkivredogorare skall finnas vid varje kansli, institution och avdelning (som
bildar ett arkiv). Arkivredogbraren upprittar och uppdaterar arkivbeskriv-
ningar och forteckningar samt 6vervakar att handlingar limnas f6r arkive-
ring och gallring. Arkivredogoraren informerar 6vriga medarbetare om ar-
kivfragor.

I arkivvarden ingar bl.a. att universitetet, pa alla nivaer dér arkivering fore-
kommer, ska

e organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allminna hand-
lingar underlittas

e uppritta en forteckning over vad som forvaras i arkivet
e skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst

e avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som skall vara ar-
kivhandlingar, och

e verkstilla gallring

Vid institutioner/enheter produceras en mingd handlingar som ska betrak-
tas som arkivhandlingar. Oberoende av handlingarnas art, det vill siga om
det giller forskningsrapporter, forskningsresultat, personal- eller riken-
skapsinformation m. m, ska bestimmelserna i arkivlagen och arkivférord-
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ningen samt de foreskrifter som meddelas fran Riksarkivet tillimpas. I det
toljande foreskrivs regler endast f6r rikenskapsinformation av olika slag.

4.6.2 Definitioner
4.6.2.1 Rakenskapsinformation

I Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om gallring och utlan av riken-
skapshandlingar (RA-FS 2004:3) (se nedanstiende link) finns definitioner
av rakenskapshandlingar, gallring, dokumentation och utlaning.

I bilaga till denna foreskrift finns en forteckning 6ver vilka typer av raken-
skapshandlingar som skall bevaras respektive far gallras.

http://www.ra.se/ra/pdf/RAFS /RA-FS%202004-03.pdf

Genom rikenskapsinformationen sikerstills verifieringskedjan. Med raken-

skapsinformation menas t ex:

e siadana sammanstillningar av uppgifter som avser grundbokféring (i re-
gistreringsordning) och huvudbokféring (i systematisk ordning)

e Verifikationer

e Arsredovisning

e Specifikation till arsredovisning

e Avtal och andra handlingar av sirskild betydelse f6r att belysa verksam-
hetens ekonomiska forhallanden

4.6.2.2 Ekonomiska hindelser

Ekonomiska hiandelser avser in- och utbetalningar samt uppkomna ford-
ringar och skulder.

4.6.2.3 Verifieringskedja

Med verifieringskedja avses de hanvisningar och identifieringstecken som
or det mojligt att dels folja bokféringsposterna frin verifikation, via den

8 Jigt @ 10} TNGSp :

16pande bokforingen till arsredovisningen och omvint, dels verifiera rap-
p 8 8 p

porteringen till statsredovisningen.

4.6.2.4 Verifikation

En verifikation utgérs av de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk
hindelse eller en vidtagen justering i bokféringen. Enligt Férordning om
myndigheters bokforing 14 §, giller foljande for verifikationer:

En verifikation skall innehalla uppgifter om:

e nir den sammanstillts

e nir den ekonomiska hindelsen intraffat

o vad denna avser

e vilket belopp den giller och

e vilken motpart den ber6r samt i férekommande fall

e vilka handlingar som legat till grund f6r hindelsen samt var dessa finns
tillgidngliga
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Av en verifikation ska ett verifikationsnummer (hela ver.numret inkl an-
svarsstille!), eller annat identifieringstecken, framga liksom i Gvrigt sidana
uppgifter som ir ndédvandiga for att sambandet mellan verifikation och den
bokforda ekonomiska hindelsen utan svarighet skall kunna faststallas.

Verifikationer ska bade fore och efter bokforing forvaras ordnade pa
betryggande och 6verskadligt sitt. Om rattelse sker i en verifikation ska det
anges nar rittelsen skett och vem som foretagit den.

4.6.3 Arkivering vid institutioner/motsv

De rikenskapshandlingar som ska arkiveras vid institution/enhet 4r t.ex.
kund- och leverantorsfakturor med underlag, handlingar som avser ansékan
om externa bidrag med underlag, rekvisitioner och redovisningar av bidrag,
verifikationer som avser bokforing/omforing med undetlag, internfakturor
och underlag f6r uppgifter till anligeningsregistret, inventeringsdokument
for lager samt specifikation till depositioner.

Verifikationsnummerserierna ska vara obrutna. Utskrift av makulerade fak-
turor med motivering till makuleringen ska arkiveras.

Vad som giller for olika rikenskapshandlingar framgir i tabell nedan.

Rikenskapshandlingar Arkiveringsordning Verifikationer
Leverantorsfakturor Externa Verifikations- Forvaras vid institu-
leverantorsfakturor i original nummerordning tion/enhet under pigiende
med eventuellt underlag i bud- varefter materialet hanteras
getar, form av rekvisitioner. FOl- enligt anvisningar frin resp
jesedel eller specifikation bifogas fakultetskansli for slutlig
nir spec. saknas pa fakturan arkivering och gallring efter
10 ar.
Betalningsférslag avseende Lopnummerordning  Forvaras vid institu-
Leverantorsfakturor — externa tion/enhet under pigiende
och interna budgetar varefter materialet
Prefekt/motsv ska ha tecknat hanteras enligt anvisningar
utbetalningsorder pa utskriften fran resp fakultetskansli for
slutlig arkivering och gall-
ring efter 10 ar.
Betalningsjournaler avseende ~ Lopnummerordning  Forvaras vid institu-
leverantorsfakturor tion/enhet under pigiende
budgetar varefter materialet
hanteras enligt anvisningar
fran resp fakultetskansli for
slutlig arkivering och gall-
ring efter 10 ar.
Kundfakturor
Externa kundfakturor (faktu- Verifikations- Foérvaras vid institu-
rautstallarens kopia) med faktu- ~ nummerordning tion/enhet under pigiende

reringsunderlag/kostnadskalkyl
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Kundfaktura avseende ’egen
insittning” - specifikation till
insatt belopp bifogas

Internfakturor (fakturautstalla-

rens kopia) med faktureringsun-
derlag/kostnadskalkyl

Internfakturor (bestillarens ex)
med underlag i form av rekvisi-
tioner eller specifikationer

Korrigering med underlag

Ovriga arkivhandlingar

2005-06-10

Faktura-
nummerordning

Verifikations-
nummerordning

Verifikations-
nummerordning

Arkiveringsordning

Kap 4 Redovisning

hanteras enligt anvisningar
fran resp. fakultetskansli for
slutlig arkivering och gall-
ring efter 10 ar.

Forvaras vid institu-
tion/enhet under pagiende
budgetar varefter materialet
hanteras enligt anvisningar
fran resp. fakultetskansli for
slutlig arkivering och gall-
ring efter 10 ar.

Forvaras vid institu-
tion/enhet under pigiende
budgetar varefter materialet
hanteras enligt anvisningar
fran resp. fakultetskansli f6r
slutlig arkivering och gall-
ring efter 10 ar.

Forvaras vid institu-
tion/enhet under pigiende
budgetar varefter materialet
hanteras enligt anvisningar
fran resp. fakultetskansli for
slutlig arkivering och gall-
ring efter 10 ar.

Anmirkning

Reserikningar med bilagor.

Sammanstillning 6ver mana-
dens arkivering reserdkningar,
med prefektens utbetalningsor-

der

Anlidggningsregistret
Forteckning —inventerings-
protokoll - 6ver anliggningstill-
gangar, inkl utrustning utanfor
universitetets lokaler

Avtal om placering av utrustning

utanfor universitetets lokaler

Bidrag/Uppdrag
Handlingar, med underlag, som
avser ansOkan om externa medel

Namnordning alt.
inrapporteringsord-
ning

Kronologisk ordning

Datumordning

Anlaggningsnummer

ordning

Enligt inst. behov

Forvaras vid institution/
enhet under pagaende bud-
getar period (giller inst.
som registrerar i Far och
Flyg) varefter materialet
hanteras enligt anvisningar
fran resp fakultetskansli for
slutlig och gallring efter 10
ar.

Forvaras fortlopande, dvs
da nytt inventeringsproto-
koll tas ut kastas det gamla

Forvaras 1 anslutning till
inventeringsprotokoll. Spa-

ras sa linge avtalet dr giltigt.

Arkiveras vid institu-
tion/enhet._Gallras ej
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Avtal/kontrakt avseende upp- Inst exemplar, enligt  Arkiveras vid institu-
drag och bidrag, inkl EU- inst behov tion/enhet._Gallras ej
tinansierade projekt
Exemplar 1, Diarie- Arkiveras vid institu-
nummer ordning tion/enhet._Gallras ej
Exemplar 2, Bok- Arkiveras pa fakultetskansli
stavsordning per gi-  centraltl0 ar + innevarande
vare ar, varefter gallring kan ske.
Depositioner Forteckning 6ver ~ Nummerordning Arkiveras vid institu-
personer som limnat deposi- tion/enhet. Gallras vid
tionsavgift for nyckel eller kort inaktualitet.
Ovriga avtal
Leasingavtal med kalkyler Leverantorsordning  Arkiveras vid institu-
tion/enhet. Gallras vid
inaktualitet.

4.6.3.1 Forvaringssatt

Rikenskapshandlingar arkiveras i verifikationsnummerordning, I6pnum-
merordning eller datumordning beroende av handlingens art. Ovriga arkiv-
handlingar arkiveras i den ordning som respektive institution/enhet beslu-
tar.

Rikenskapshandlingar och 6vriga arkivhandlingar skall arkiveras i st6ld-
och brandsiker arkivlokal. De far forvaras i férvaringsskap som ger mot-
svarande skydd. Hir avses t ex dokumentskap, virdeskap, kassaskap och
dataskap. Dokumentskép skall kunna motsta brand i 120 minuter. Férva-
ringsskap kan vara limpligt for s k nararkiv, dvs arkiv av mindre omfattning
och f6r handlingar som anvinds i det dagliga arbetet, och som inte kan flyt-
tas mellan arbetsrtummet och arkivlokalen dagligen.

Fragor rorande arkivhantering kan stillas till universitetsarkivarie Christer
Johansson, tel 773 1965, e-post Christer.Johansson@adm.gu.se

4.6.4 Revision

Vid eventuell intern eller extern revision ska rikenskapshandlingarna géras
tillgidngliga for revisorerna.

4.6.5 Overflyttning av rikenskapshandlingar till arkiv vid fakultets-
kansliet

I forekommande fall ger fakultetskansliet ut anvisningar om datum da ra-
kenskapshandlingar ska flyttas 6ver till fakultetsgemensamt arkiv samt hur
handlingarna skall vara ordnade och fortecknade. Se ”Kvitto” under blan-
ketter.gu.se/ekonomi.htm
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4.6.6 Materialets beskaffenhet

Infor 6verlimnandet ska materialets beskaffenhet kontrolleras enligt nedan-
stdende checklista.

e Prefekt/motsv skall intyga riktigheten i limnat material genom att un-
derteckna ett forsittsblad med innehallsférteckning 6ver limnade hand-
lingar.

e Fakturor/verifikat ska utgoras av originalhandlingar. Saknas original ska
anledningen hirtill noteras pa rikenskapshandlingen.

e Fakturor/verifikat ska vara i A4-format. Rikenskapshandlingar i mindre
format hiftas/klistras pa A4-ark.

e Till fakturor/verifikat ska erfordetliga specifikationer och andra riken-
skapsunderlag finnas bifogade. Samtliga handlingar som hor till faktu-
ra/verifikat ska vara hiftade och fir inte vara hopsatta med gem.

e Verifikationsnummer ska vara noterat pa rikenskapshandlingen i 6vre
hégra hornet med arkivbestandig skrift. Noteringen far inte vara gjord
med blyerts (eller vanlig rédpenna).

e Faktura/verifikat ska vara férsedd med fullstindig kontostring.

e Faktura/verifikat ska vara attesterad av behorig person (enligt upprittad
attestordning).

o Betalningsforslag ska vara tecknat av prefekt/motsv eller av den till vil-
ken ritten att teckna utbetalningsorder delegerats.

e Verifikationsnummersetie ska vara obruten. Finns luckor miste detta
forklaras.
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Bilagor till kap 4 Redovisning
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