Pliktverkets
interna bestimmelser

Pliktverkets interna bestimmelser PIB 2008:6
om ekonomiadministrativa rutiner

beslutade den 14 oktober 2008.

Pliktverket foreskriver foljande med stdd av 4 § myndighetsférordningen
(2007:515) samt férordningen (2000:606) om myndigheters bokféring.

1kap.  Tillimpningsomrade

1§ Idessabestimmelser regleras de ekonomiadministrativa rutiner som ska
tillimpas 1 Pliktverket.

2 kap.  Rutiner for granskning och godkinnande av fakturor
och andra betalningsunderlag

1§  Av Pliktverkets interna bestimmelser (PIB) om verkets arbetsordning
framgdr vilka befattningshavare som har ritt att fatta vissa ekonomiska beslut
for verkets rikning (sirskilda férordnanden).

2§  Fakturor och andra underlag ska granskas och godkinnas f6r betalning
genom leveransgodkinnande, attest och utbetalningsorder.

Leveransgodkinnande

3§  Om ndgon annan dn den som har attestritt tar emot en tjinst eller en
vara ska mottagaren godkinna leveransen innan fakturan attesteras.
Mottagaren godkinner leveransen med elektroniskt godkinnande.

Attest

4§  Enattest dr ett intyg om att betalningsunderlaget ir riktigt.

5§  Den som attesterar en faktura eller annat underlag ansvarar for att

1. tjinsten eller varan har bestillts, tagits emot och godkints,

2. beloppet dr det som har avtalats eller som leverantdren annars har ritt att
ta ut,

3. utgiften i 6vrigt dr rimlig,

4. uppgift om organisatorisk enhet, aktivitet och 1 férekommande fall kund
ir riktig och att utgiften dirmed belastar ritt verksamhetsgren,

5. utgiften ryms inom budget och
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6. redovisningsreglerna har foljts.

6§  Den som attesterar en faktura som avser representation ansvarar dessut-
om foér att det finns uppgifter om vilka som deltagit i representationen och om
syftet med denna.

7§  Den som beordrat en resa genom reseorder eller resebestillning har
pa detta sitt godkint att resekostnaderna fir belasta den organisationsenhet och
den aktivitet som angivits pd ordern eller bestillningen.

8§  Den som tecknar attesten ska gora det med elektroniskt godkinnande.

Utbetalningsorder

9§  Den som tecknar en utbetalningsorder medger att en betalning far goras.
Den som tecknar utbetalningsorder ansvarar {6r att betalning sker till ritt be-
talningsmottagare och med ritt belopp.

10§ Utbetalningsordern ska tecknas med namnteckning eller med elektro-
niskt godkinnande.

Inskrinkningar i attestritten och i ritten att teckna utbetalningsorder

11§ Samma person fir inte bide registrera en faktura och teckna utbetal-
ningsorder f6r fakturan.

12§  En person fir inte attestera en faktura eller teckna utbetalningsorder om
personen sjilv ska ta emot betalningen eller om fakturan avser den personen.
Detsamma giller den som stir 1 ett sddant forhdllande till betalningsmottagaren
att fértroendet f6r opartiskheten kan rubbas.

3kap.  Dokumentation av ekonomiska transaktioner
Allmint krav

1§  Alla ekonomiska transaktioner ska dokumenteras enligt gillande fore-
skrifter.

Inventering av kontantkassa

2§  Pliktverkets kontantkassor ska inventeras vid halvirsskiftet. Inventer-
ingsprotokoll ska upprittas och undertecknas av den som gjort inventeringen.
Kontantkassorna dterredovisas vid drets slut.
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Medel som betalas in till Pliktverket

3§  Medel som betalas till Pliktverket ska snarast sittas in pd verkets plusgi-
rokonto.

Checkar, postanvisningar, postvixlar och motsvarande handlingar skall fér-
tecknas 1 en inkomstférteckning och stimmas av mot bokféringen.

4 kap.  Inventarier och anliggningstillgingar
Forteckning 6ver inventarier och anliggningstillgingar

1§  Varje avdelning inom Pliktverket ska i samband med attest av faktura
som avser inventarier och anliggningstillgingar limna erforderliga uppgifter for
registrering i inventariesystemet till avdelningen f6r personalredovisning och
verksamhetsstod.

Avdelningen f6r personalredovisning och verksamhetsstdd registrerar och
bokfér inventarier och anliggningstillgingar i inventariesystemet.

2§  Avdelningens inventarier och anliggningstillgingar ska inventeras rligen
infoér upprittandet av verkets drsredovisning. Inventeringsprotokoll ska upprit-
tas och undertecknas.

3§  IPliktverkets Ekonomihandbok finns nirmare bestimmelser om fér-
teckning av inventarier och anliggningstillgingar.

Avveckling av materiel

4§  Inventarier som inte lingre behovs eller inte kan anvindas skall avvecklas
genom att siljas, bytas in eller kasseras.

5§  Avdelegationsordning i Pliktverkets interna bestimmelser (PIB) om
verkets arbetsordning framgar vilka befattningshavare som far besluta om av-
veckling av Pliktverkets inventarier.

Forsiljning och inbyte

6§  Inventarier som bedéms ha ett ekonomiskt virde skall avvecklas genom
forsiljning eller inbyte.

Chefen f6r avdelningen fér personalredovisning och verksamhetsstod far be-
sluta om undantag frdn denna huvudregel om kostnaden fér forsiljningen inte
star 1 rimlig proportion till den bedémda intikten.

7§  Forsiljning och inbyte skall ske pd affirsmissiga grunder och forsilj-
ningspriset skall vara marknadsmissigt.

Chefen f6r avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstéd beslutar
i varje enskilt fall om prissittning samt om hur férsiljningen skall g3 till.
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Kassering

8§  Inventarier som bedéms sakna ekonomiskt virde eller som chefen for
avdelningen f6r personalredovisning och verksamhetsstéd bedémer olénsamma
att silja skall avvecklas genom kassering.

9§  Kassering skall géras pd det sitt som ir limpligast 1 varje enskilt fall. Sir-
skilda bestimmelser giller f6r kassering av datorutrustning, se Pliktverkets Ex-

peditionshandbok.

10§ Inventarier som ska kasseras fir skinkas bort om chefen f6r avdelningen
for personalredovisning och verksamhetsstod s& beslutar.

Dessa bestimmelser trider 1 kraft den 1 november 2008 och samtidigt upphér
Pliktverkets interna bestimmelser (PIB 2006:6) om ekonomiadministrativa ruti-
ner.

BIRGITTA AGREN

Kjell Kastman
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