3.4.3 Checklista: Upphörande institution eller motsvarande
Förberedande arbete: underlag att överlämna till den som övertar verksamhet
 FORMCHECKBOX 

Härled kapitalet och samla beslut om verksamhet blivit lovad tilldelning från kapitalet. Vilket kapital är bundet och vilket är fritt? Analys av skulder behöver också göras. Samla dokumentation kring hur prefekten styrt kapitalet. Om verksamheten kommer att delas är detta extra viktigt. 
 FORMCHECKBOX 

Anslagstilldelningen i grundutbildning och för externfinansierade bidragsprojekt kan se olika ut på institutionerna. Dokumentera hur det har gått till på institutionen. För prefekt som tar över verksamhet kan det vara bra att känna till hur tilldelningen fungerat tidigare. 

Delegationer





 FORMCHECKBOX 

Attestlistor och delegationsbeslut - anmäl till ekonomiavdelningen att slutattester för betalning av fakturor ska upphöra att gälla. Attesten ska gälla till sista dag för slutattest till dess institutionen upphör. Ex. bokföring sker på gamla året fram till och med ca den 9 januari och attesträtterna bör därmed räcka fram till dess. Blankett finns på medarbetarwebben: https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/blanketter/, se punkt 7 Delegation, blankett Återtag av slutattest. 
 FORMCHECKBOX 

Anmäl upphörande av administrativa roller för upphörande institution. Detta görs i Idis av institutionens/motsv. katalogansvarige. 
Övergång av projekt
 FORMCHECKBOX 

Projekt med kontrakt ska gås igenom och beslutas om de ska avslutas eller leva vidare på den nya institutionen. Ev ska begäran om förlängningar av dispositionstiden ställas till finansiären. Se ekonomihandboken avsnitt 3.4.5 om hantering av projekt med kontrakt vid institutionsförändringar. Avslut av projekt anmäls till ekonomiavdelningen på blanketten Projektavslut. 
 FORMCHECKBOX 

Projekt utan kontrakt ska avslutas och nytt projektnummer fås på den nya institutionen. Projekt som ska avslutas i redovisningen anmäls till ekonomiavdelningen på blanketten Projektavslut. Om projektet ska finnas fram t.o.m bokslutet, kommer avslutet ske under kommande år. 

 FORMCHECKBOX 

Nya kontrakt som inkommer och som gäller nästkommande år kan registreras på den nya institutionens kostnadsställe. Projektet är inte öppet för kontering och inbetalningar till projektet ska inte ske. Om inbetalningar kommer att ske innan årsskiftet, ska kontraktet registreras på den gamla institutionen. 

Avslutande administration 

 FORMCHECKBOX 

Följ checklistan för månadsavstämningar inför varje månadsskifte. 

 FORMCHECKBOX 

Faktureringar ska i den mån det är möjligt vara gjord senast en månad innan institutionen upphör. 

 FORMCHECKBOX 

Kontrollera om det finns leverantörsfakturor på utredning eller gamla leverantörsfakturor som ska åtgärdas

 FORMCHECKBOX 

 Kontrollera om det finns fordringar som inte blivit betalda som ska åtgärdas. 

 FORMCHECKBOX 

Se till att skickade internfakturor är reglerade. Annars tas kontakt med motparten. 

 FORMCHECKBOX 

En inventeringsrapport tas ut och stäms av. Fatta beslut om utrangering i den mån det behövs. Se anvisningar i ekonomihandboken avsnitt 9.4 - 9.5. Listan lämnas över till den institution som tar över verksamheten. 
 FORMCHECKBOX 

Eurocard – Virituellt kort / inköpskort: Betalkort där fakturan går till SLU ska klippas sönder och återsändas till ekonomiavdelningen.
 FORMCHECKBOX 

Eurocard- privatkort: Om kortinnehavaren slutar sin anställning i och med att institutionen upphör ska anmälan till Eurocards kundtjänst göras att kortet inte ska vara kopplat till SLU:s avtal, alternativt avslutas kortet. 
 FORMCHECKBOX 
   Övriga ev kort som institutionen har ska avslutas. 

 FORMCHECKBOX 

Reseräkningar ska vara godkända tom ca den 10:e i institutionens sista månad. 
 FORMCHECKBOX 

Eventuella reseförskott, konto 1410, ska vara reglerade. 
 FORMCHECKBOX 

Institutionens kontantkassa betalas in för att avslutas. Se ekonomihandboken avsnitt 11.2.
 FORMCHECKBOX 

Institutionens kassaförskott ska inventeras och slutredovisas. Se ekonomihandboken avsnitt 11.3.
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