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1. valkommen!

Du har blivit tilldelad den administrativa rollen som anldggningsansvarig vid din institution och detta
valkomstpaket &r framtaget sarskilt for dig! Syftet &r att ge dig en introduktion i vilka arbetsuppgifter
som ingadr i rollen och var du hittar information och verktyg for att kunna utfora dessa.

2. Administrativa roller

Ar 2011 inforde SLU Administrativa roller. Syftet med administrativa roller &r att tydliggora ansvar
och kompetenskrav knutna till administrativa processer. Det mojliggor ocksa att ratt stod kan riktas
till ratt person och att personen vet vad som forvéntas.

En administrativ roll & en samling likartade administrativa arbetsuppgifter som ska utféras for varje
institutions/motsvarandes rakning. | den foljande texten kommer det bara sta institution, men galler
aven for motsvarande organisation om inget annat anges.

Till varje administrativ roll finns kompetenskrav definierade. En administrativ roll &r inte en
arbetsbeskrivning eller befattning. En person kan inneha flera administrativa roller och det ar mojligt
att antingen ha hela eller delar av en administrativ roll.

3. Anlaggningsrollen

Anlaggningsrollen utgor det verksamhetsnéra stodet i fragor som rér anlaggningstillgangar inom
institutionen.

Det huvudsakliga uppdraget ar att sakerstalla att institutionens anlaggningstillgangar och annan
stoldbegarlig egendom ér registrerade i SLUs anlaggningsregister och att registret innehaller
uppdaterad information som behdvs for att kunna identifiera tillgangen. Rollen medfér att man utses
till inventeringsforrattare vid institutionen, vilket innebar att du utfér den fysiska inventeringen av
anlaggningstillgangar och inventarier. Du som innehar denna roll &r ocksa huvudsaklig kontaktperson
mot ekonomiavdelningen i anlaggningsfragor.

4. Kompetenskrav
Kompetenskraven bestar bade av kunskaper du bor ha inforskaffat innan din anstéllning pa SLU och
kunskaper du bara kan erhalla efter din anstéllning har bérjat.

For att du ska inforskaffa de SLU-specifika kompetenserna tillhandahaller ekonomiavdelningen
handbdcker, manualer, e-guider och utbildningar.

e Grundlédggande ekonomikunskaper (gymnasieekonom eller motsvarande)
o Kunskaper i relevanta delar av SLU:s redovisningsmodell och andra regelverk.

Ekonomihandboken &r det verktyg som finns for att inhdmta dessa kunskaper. L&s gérna
igenom hela ekonomihandboken, men foljande kapitel ar obligatoriska att lasa:



https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/ekonomihandboken/

o 1. Allman info om ekonomihandboken

o 9 Anlaggningstillgangar, inventarier och SLUs investeringsprocess
o 12.5. Avstdmningar vid bokslut,

o Kunskaper i SLUs ekonomisystem.
Unit4 Business World (UBW) ar SLU:s ekonomisystem. Information om hur du arbetar i
UBW finns i vara e-guider: SLU - guider UBW. I rollen som anlaggningsekonom kommer
du arbeta med underhall och uttag av uppgifter fran SLU:s anlaggningsuppgifter i
ekonomisystemet UBW.

o Kunskaper i SLUs fakturahanteringssystem
Proceedo dr SLU:s system for att utfora elektroniska bestéllningar och hantera

leverantorsfakturor. | fakturadelen sker kontroll av att fakturan stimmer med 6verenskommet
pris/leverans, kontering av anlaggningstillgangen med tillnérande information till
anl&ggningsregistret samt attest av utbetalningen.

I rollen som anldggningsekonom forvéntas du ge stdd till institutionen i samband med inkop
av inventarier och anlaggningar. Detta kan innebéra att du hjalper till med eller ger rad och
stdd i samband med kontering av fakturor.

Handbok och e-guider till Proceedo hittar du pa ekonomiwebben: Handbdcker och e-guider
Proceedo | Medarbetarwebben (slu.se)

e Kunskaper i Excel
Inventeringen hanteras och dokumenteras i en Excelfil och kraver kunskap i applikationen.

5. Arbetsuppgifter

Som anlaggningsansvarig ar din roll att ge stod till institutionens medarbetare i fragor som ror
anlaggningstillgangar och stoldskyddsbegarlig egendom. Du behdver darfor vara val insatt i riktlinjer
och anvisningar pa detta omrade. Den information du forvantas ha kunskap om finns i de kapitel i
Ekonomihandboken som &r listade ovan under kompetenskrav.

5.1. Sakerstalla att anlaggningsregistret innehaller korrekta och uppdaterade uppgifter

Ekonomihandboken &r ditt framsta verktyg for att sakerstélla att er anlaggningsredovisning lever upp
till SLU:s bestdammelser. Den information du ar tvungen att ha kunskap om finns i kapitel 9 i
ekonomihandboken. Rollen som anldggningsansvarig innebdr ett ansvar for att anlaggningsregistret
innehaller korrekta och uppdaterade uppgifter avseende institutionens anlaggningstillgangar och
stoldskyddsbegarlig egendom

5.2. Sékerstalla att anldggningsregistret ar korrekt vid projektavslut och omorganisationer

Vid projektavslut och omorganisationer (byte av kostnadsstalle, projekt, fritt falt) maste
anléggningsregistret uppdateras med den nya informationen. Alla aktiva anldggningar ska flyttas till
den nya strukturen, ven korttidsinventarier och de som &r helt avskrivna.
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5.3. Sakerstalla att utrangeringar, forsaljningar och inbyten av anlaggningstillgangar och andra
inventarier gors i enlighet med SLUs riktlinjer.

Utrangeringar, forsaljningar och inbyten ska rapporteras in till ekonomiavdelningen I6pande.

Det finns ett strikt regelverk for hur forsaljning och utrangeringar av anlaggningstillgangar far ga till.
SLU har dven sérskild policy vad galler stdldbegérliga inventarier. Information om regelverket finns i
Ekonomihandbokens kapitel 9.5 Avyttring av anlaggningstillgangar och inventarier.

5.4 Sakerstélla att pagaende projekt som avser anlaggningstillgang avslutas korrekt och i rétt tid

I de fall en anlaggningstillgang fardigstalls under en langre tidsperiod finns ett sarskilt
uppsamlingskonto dar fakturor samlas till dess anldggningen ar klar att tas i drift. Nar arbetet med
anlaggningen ar avslutat ska anlaggningen laggas upp i anldggningsregistret och utgifterna foras 6ver
till aktuell kontogrupp for anlaggningstillgangar i bokforingen. Som anlaggningsansvarig forvantas att
du lopande kvalitetssdkra att upparbetade och aktiverbara kostnader for institutionens pagaende
anlaggningsprojekt har bokforts pa uppsamlingskonto i balansrakningen. | samband med arshokslut
tar anlaggningsansvarig fram underlag till institutionens bokslutsspecifikationer avseende pagaende
anlaggningsprojekt.

Aktivering ska ske nar anlaggningstillgangen ar fardigstalld och tas i drift. Anlaggningsansvarig
ansvarar for att forse ekonomiavdelningen med underlag for aktivering i samband med att
anlaggningstillgangen tas i drift.

5.5 Leda och organisera arbetet med inventering enligt faststallda rutiner.

Vid en myndighet skall inventering av anlaggningstillgangar m.m. ske regelbundet pa ett sadant satt
att tillgangens existens kan verifieras. Inventering av anlaggningstillgangar och stoldbegarlig
egendom vid en enskild institution ska genomforas vart tredje ar enligt centralt framtagna rutiner.
Ekonomiavdelningen gar ut med riktad information till aktuella institutioner i god tid innan
inventeringen, samt informerar om inventeringsprocessen i ett ekonomimeddelande. Du hittar
publicerade ekonomimeddelanden pa medarbetarwebbens sida Ekonomimeddelanden.

Aven om inventeringen sker i treérscykler ska alla institutioner Iépande ha god ordning och kontroll
Over sina inventarier och institutionen bor dokumentera hur de interna rutinerna ser ut for att
sdkerstalla detta. I rollen som anldggningsansvarig arbetar du for att sékerstélla att institutionen har
goda interna rutiner avseende hantering av anlaggningstillgangar och stéldskyddsbegarlig egendom. |
detta ligger bland annat ett ansvar att 16pande avregistrera inventarier som salts eller utrangerats och
inte langre finns kvar i verksamheten. Se kapitel 9.4.2 och 9.5 i ekonomihandboken.

5.6 Inventera anlaggningstillgangar och stéldskyddsbegarlig egendom

Nar du tilldelas rollen ar du per automatik ocksa utsedd av myndigheten att vara inventeringsforrattare
vid din institution. Inventeringsforrattaren ar den person som praktiskt utfor inventeringen. Fler
inventeringsforrattare kan utses av prefekt el motsvarande. | dessa fall maste sarskilt beslut fattas av
prefekt. Se kapitel 9.4.1.2 Inventeringsforrattare i ekonomihandboken.

5.7 Vara kontaktperson mot ekonomiavdelningen och SLU Service i fragor som rér inventarier och
anlaggningstillgangar.

Som anldggningsansvarig ar du den som ekonomiavdelningen i forsta hand vénder sig till i samband
med inventering och fragor till institutionen nar det galler anlaggningstillgangar.



6. Hjalp och stod fran ekonomiavdelningen

Du kan alltid vanda dig till ekonomiavdelningen om du har nagra fragor eller funderingar om
ekonomi. Nar det géller anlaggningsrollen ar det i férsta hand team anléggning vid
ekonomiavdelningen som ger dig stod och rad. Team anlaggning nar du via funktionsbrevladan inv-

reg@slu.se.

For att veta vem du ska véanda dig till kan du ga in pa medarbetarwebben och titta i Vem ska jag fraga
om ekonomi och redovisning under Ekonomi /Kontakt.

7. Information

Den huvudsakliga informationen finns pad medarbetarwebben under Stod & Service /Administrativt
stdd / Ekonomi. Dér finns bland annat l&nkar till ekonomihandboken, kalender éver periodstdngningar
och séndningar samt information om ekonomisystemen.

Ekonomiavdelningen skickar ocksa ut ekonomimeddelanden ca 15 ganger per ar. Dessa informerar
om nyheter som rér ekonomiadministrativa rollinnehavare samt tidsscheman for inventeringar,
projektdversyn och bokslut. Ekonomimeddelandena skickas ut via mejllistan agresso-info och
publiceras aven pa ekonomisidorna pa medarbetarwebben: Ekonomimeddelanden |
Medarbetarwebben (slu.se)

Som nyanstélld kan det vara bra att ga in och titta pa vad som star i de senaste ekonomimeddelandena
som publicerats.

8. Utbildning
En gang per ar anordnar ekonomiavdelningen utbildningen Ny som anlaggningsansvarig.
Utbildningen &r obligatorisk.

Datum, tid och plats for kurserna skickas ut via ett ekonomimeddelande infér varje nytt
utbildningstillfalle.
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