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Manuell bokforingsorder

Regionhilsans rutin for manuella bokforingsorder utgar ifran

Vastra Gotalandsregionen attest och utanordningsreglemente.

Initiering av en manuell bokforingsorder kan ske pa uppmaning
fran verksamhet, controller eller av redovisningsekonom vid
bokslutsarbete. De olika typer av manuella bokféringsorder som
forekommer ar uppbokningar, korrigeringar, fordelningar och

omforingar.

En bokforingsorder ska inte registreras och attesteras av samma

person.

Uppbokningar

Uppbokningar avser intakter eller kostnader som dnnu inte
inkommit for aktuell period. Om inte annat underlag finns, ska
blanketten "Underlag storre uppbokningar Regionhilsan”

anvandas.

For faktura som inkommit nastkommande period racker det att

ange verifikationsnummer i radtexten.

Kostnader dar faktura inte inkommit, ej hyror, ska blanketten
”Underlag for storre uppbokningar Regionhalsan” samt

berakningsunderlag bifogas.

Uppbokning av hyra gors enligt belopp foregaende ménad.
Hanvisa till kontraktsnummer, hyresvard eller liknande som

styrker uppbokningen.
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Vid uppbokning av intidkter bifogas avtal om sddant finns, annars
anvands "Underlag for storre uppbokningar Regionhilsan” samt

berakningsunderlag.

Korrigeringar

En korrigering kan vara en rattning av felkonterad faktura eller
bokfoéringsorder. Exempelvis kan ansvar, konto eller motpart
behova andras. Vid korrigering av faktura eller bokforingsorder,

hanvisa till verifikationsnummer och ange anledning.

Avser korrigeringen byte av ansvar och beloppet overstiger 40 000

kronor ska i forsta hand attesten utforas av ordinarie attestant.

Fordelningar

Intakter eller kostnader kan behova fordelas mellan flera ansvar.
Det kan exempelvis vara gemensamma kostnader for

verksamheter som delar lokaler.

Bifoga fordelningsnyckel eller berdkningsunderlag om sadan finns

samt en forklaring till fordelningen.

Omforingar

En omforing ar att flytta en kostnad eller intidkt fran ett ansvar
eller konto over ett manadsskifte. Exempelvis bokas fakturor som
inte har blivit slutkonterade om till ratt konto eller ansvar for att
sedan vindas ménaden efter da fakturan slutkonteras. Hanvisa till

verifikationsnummer i radtexten.

Felaktiga loner ska rattas i Heroma, tillfalliga ombokningar kan
goras vid manadsbokslut for ett mer rattvisande resultat. Vid
omforing av loner vid manadsbokslut ska "Underlag for
omforingar Regionhalsan” anvandas samt utdrag ur Cognos

Analytics.

Vid balansering av projektmedel ska resultatrapport for

projektansvaren bifogas.
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