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Inledning

Tillampningsanvisningarna for attest- och mottagningskontroll for Fastighet, stod
och service ar ett komplement till Policyn for attest- och utanordning som
omfattar Véstra Gétalands samtliga namnder och styrelser. | denna anvisning har
vi fortydligat rutiner kring hantering av leverantorsfakturor hos Fastighet, stod
och service.

Syfte

Syftet med denna lokala tillampningsanvisning ar att fortydliga roller och ansvar
vid hantering av leverantdrsfakturor samt sakerstalla rattvisande redovisning och
minimera risken for oegentligheter inom Fastighet, stod och service. Vidare ges
anvisningar for fakturakontroll i projekt med I6pande rékning for att uppna en
tillfredsstéallande sakerhetsniva genom hela processen utifran bedomd riskniva och
avvagningen mellan kontrollnytta och kontrollkostnad.

Forandringar sedan foregaende version
Nytt dokument migrerat fran Canea VF.

Ansvar

Roller som forekommer vid hantering av leverantorsfakturor.

Rollerna som beskrivs nedan kan ha olika bendmningar i ekonomisystem, e-
handelsldsning och andra forsystem, men innebdrden av uppdraget ar detsamma.
Roller — hur den utses och vad uppdraget innebar

Bestallare Bestallare ska folja VGR:s inkdpspolicy.

Styrande dokument inom ekonomi och inkép Godkénnande av
bestallning ska goras av behorig bestéllningsattestant. Om
bestallning gors av annan &n behorig bestallningsattestant, ska
det anges pa bestallningsunderlaget vem som skapat
bestallningen.

Bestallnings- | Vem som far godkénna bestallning och till vilka belopp
attestant regleras i Forvaltningschefens vidaredelegering,
arbetsordning/arbetsférdelning och regionstyrelsens delegering
till férvaltningschef.

Bestéllningsattestant &r ofta lika med betalningsattestant av
leverantorsfakturan.
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Mottagnings- | Flertalet medarbetare inom Fastighet, stod och service tilldelas
kontrollant | behorighet i ekonomisystemet for att kunna utfora

(granskare, mottagningskontroll. Narmaste chef beslutar om behdrighet
presterare, och ansvarar for att berérd medarbetare har tillracklig kunskap
inleverans- for att utfora beslutade kontrollmoment.

Gy Mottagningskontroll innebar att intyga att kontrollmomenten

enligt anvisningen &r utforda.

For att kunna utféra kontroller och darefter godkanna fakturan i
sin roll som mottagningskontrollant, maste
mottagningskontrollanten ha erforderlig insikt och kunskap om
bestallningen och leveransen.

Mottagningskontrollant ska, i samband med
mottagningskontroll, ge konteringsforslag.

Om en faktura behover kontrolleras av flera personer, delas
fakturan vidare till berérda mottagningskontrollanter. Nar
mottagningskontrollant har godkant fakturan skickas den till
attestant for respektive konterat ansvar.

For att utfora mottagningskontroll maste du vara anstalld av
Fastighet, stdd och service. Externa projektledare, externa
konsulter med flera, som har behorighet i
fakturahanteringssystem, godkanner endast genom notering i
kommentarsfélt (Visma) eller i pennan (Raindance).

Attestant Attestant och erséttare for attestant ska utses enligt
styrelse/namnds delegationsordning.

Attest &r kopplad till budgetansvar. Att attestera en faktura
innebér ett godkannande av att den ekonomiska handelsen hor
hemma i verksamheten och ryms inom beslutad budget,
tillaggsbeslut eller att andra tagna beslut foljs.

Attesten innebar ocksa kontroll att dvriga formella beslut finns,
samt att kontroller enligt avsnittet kontroller har utférts av
mottagningskontrollant.

Attestant kan inte vara bestéllare eller mottagningskontrollant
for samma transaktion som ska attesteras.

Attestanten har det 6vergripande ansvaret for den ekonomiska
transaktionen.

Attestanten ansvarar for att fakturan ar ratt konterad.
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Riktlinje

Kontrollernas innehall, gemensamma bestammelser
Vid alla ekonomiska handelser ska kontroller utféras som tacker hela
handelsekedjan fran borjan till slut.

Minst tva personer ska hantera varje transaktion som leder till utbetalning.

Den som utfor kontroll eller attest far inte kontrollera eller attestera utbetalningar
till narstaende eller till bolag, féreningar eller motsvarande dar den anstallde eller
narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen. Rutin Oegentligheter

Det &r inte tillatet att underordnad personal utfér mottagningskontroll eller attest
av dverordnads utlagg eller egna omkostnader. Exempel pa egna omkostnader ar
kostnader for busskort, bilhyra, personlig arbetsutrustning som mobiltelefoner,
glasdgon och datatillbehdr. Det anses ocksa vara egna omkostnader om
attestanten varit en av deltagarna pa utbildning, konferens, resa eller vid
representation.

Hantering av fakturor maste ske i god tid sa att samtliga ber6rda ges majlighet att
utfora respektive kontroller och attest, innan fakturan forfaller till betalning.

Kontroller som ska utforas av
mottagningskontrollant

Inleveranskontroll

e Att varan/tjansten ar mottagen
e Kvantitet och kvalitet stdmmer med bestallning

Pris och avtal

e Att debiterat pris for produkter och tjanster stimmer 6verens med avtal®.
Avtalsnummer ska framga pa fakturan. Om tillampligt, 4ven projektnamn
och projektnummer.

e Att fakturan dr ratt utrdknad.

e Fakturan &r utstalld i SEK.

e Attinga tillkommande avgifter debiterats.

e Eventuella rabatter &r avdragna.

e Betalningsvillkor stammer med avtal.

! Fastighet, stod och service avtal sparades tidigare pa G:\Vfast.Avtal men har succesivt flyttats
over till VGR:s gemensamma avtalskatalog Visma Commerce avtalskatalog dar nu flertalet av
vara avtal ar sparade. Tills vidare kan vi behtva soka efter avtal pa bada stallen.
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Felaktig faktura

Faktura som saknar erforderliga uppgifter eller innehaller andra felaktigheter,
reklameras skyndsamt av mottagningskontrollant utan betalning. Anvéand blankett
for bestridande av faktura.

Fastighet, stod och service diariefor alla skickade bestridanden arsvis under ett
och samma diarienummer.

Kontering

e Ett forslag till kontering ldmnas till attestant?.

e | de fall regionomrade Vastfastigheter Drift gjort bestéllningar pa uppdrag
av regionomrade Vastfastigheter bygg och forvaltning, ska
mottagningskontrollant granska fakturan, notera projektnummer som
kommentar och darefter skicka fakturan vidare (vélj annan granskare) till
ansvarig projektledare for kontering.

Bilagor

Hénvisar fakturan till foljesedlar ska dessa bifogas som fil till fakturan. Vid
fakturor for kurser, konferenser, representation ska deltagarforteckning och
program bifogas. Finns inget program eller liknande ska notering ske i fakturans
kommentarsfélt om syfte och deltagare.

Dokumentation av utférda kontroller

FOr att attestanten ska kunna godkanna utbetalningen, ar det viktigt att attestanten
kan ta del av de kontroller som utforts och avgéra om ytterligare kontroller maste
ske innan attest. Utférda kontrollmoment dokumenteras i Fastighet, stod och
service ekonomisystem i kommentarsfélt eller bifogat dokument som bilaga till
fakturan.

Kontroller som ska utforas av attestant

Korrekt och behorig bestallning

Att bestéllning skett i enlighet med befogenhet, avtal, kontrakt eller annat behorigt
beslut. Vid felaktigt utford bestallning tas kontakt med berord bestéllare
alternativt med dennes chef.

2 Kontoplanen for Fastighet, stod och service finns i CaneaVF. Vid fragor kring kontering, vand er
garna till respektive omradescontroller.
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Mottagningskontroll ar utford enligt kontrollmoment

Detta innebar att attestanten maste kunna ta del av de kontroller som utforts och
avgora om ytterligare kontroller maste ske innan attest.

Kontering
Att konteringsforslaget ar korrekt och ger ett réttvisande utfall.

Kontroller som ska utforas av Ekonomiservice

e Leverantdren har giltigt F-skattebevis
e Fakturan har ett bestéllar-id
e Fakturan innehaller de uppgifter en faktura ska innehalla enligt
Momslagen
e Efterkontroll av momsavdrag
o Kontroll utférs pa:
= Leverantorsfakturor éver 100 000 kr
= Representationsfakturor éver 2 000 kr
= Leasingfakturor
= Utléndska leverantdrsfakturor

Verifiering av sjalvkostnader, I6pande rakning
Kostnader som ersatts pa lopande rakning ska vara méjliga att verifiera.

Leverantdrsfakturor med tillhérande bilagor ska i forsta hand sparas ned i
Fastighet, stdd och service ekonomisystem, alternativt i Fastighet, stdd och
service interna projektuppféljningssystem med hanvisning till specifik faktura.

Hantering av fakturabilagor, se Spara fakturabilagor i Canea VF.

Vid fakturering ska underlag for sjalvkostnader sasom fakturakopior bifogas.

Enligt AB 04 och ABT 06 kap. 6 8 10 pkt 4 har bestéllaren ratt att granska
entreprendrens samtliga originalverifikationer i den man de beror kostnader
uppkomna i samband med den aktuella entreprenaden. Bestallaren har ocksa ratt
att granska underentreprendrernas originalverifikationer. Bestallaren har
emellertid inte ratt att vanda sig direkt till underentreprentérerna med begdran om
redovisning.

Av mervardesskattelagen 11 kap. 8 § framgar att det av underlag ska kunna
utlasas vad varje kostnad avser. Vidare framgar ocksa att underlaget ska innehalla
uppgifter for mangd, styckpris och leveransdatum. Utdver det som galler i lagen
ska fakturan aven innehalla uppgift om bestallar-id och leveransadress. Saknar
fakturan dessa uppgifter ska underlag hdmtas in och sparas i Fastighet, stdd och
service system. | de fall en fakturabilaga i sin tur hanvisar till ytterligare underlag
ska &ven detta underlag inhdmtas och sparas som bilaga enligt rutin.
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Om ytterligare kontroll utférs utdver ovanstaende, exempelvis kontroll av
inkopspris fran grossist i ytterligare led, sparas dven de kompletterande
underlagen enligt rutin.

Nedan foljer exempel pa olika fakturaunderlag

\Fakturan avser Belopp)
Observera att vi har nya bankuppgifter.
Enligt attesterat underlag manadsrapport december 2019
Kostnader 2761 835,00

Ovanstaende exempel pa underlag saknar uppgift om vad kostnad avser samt uppgift for méngder och
styckpris. Kompletterande underlag med uppgift om vad kostnad avser och uppgift for méngder och styckpris

krévs.
Faktu der (4 styck) i
:Fadn Bendmning E::;L:{tirtad A-pris Summa -s".":""im:',l Skatt g;gzrrref ;Frglc{:?edel Datum énnikelnummer
Bravida Sverige AB Fakinr
1 ???;EO% Fakturabelopp 1.00 XST| 1956.52 SEK| 1956.52 SEK 25%
r

Ovanstaende exempel pa underlag hanvisar till annan faktura. Kompletterande underlag i form av
fakturakopia kravs.

Fakturarader (5 styck)

Radn
r

Benamning

Summan
inkluderar

Fakturerad

Orderref Foljesedel
kvantitet Skatt

Iradnr Iradnr Datum

A-pris Summa

Artikelnummer

1

Delfaktura 1

0.00 0.00 SEK 0 SEK 0‘9:2

N

ARM IP44 1200MM 4865 LM 14510.08 25.00 2020-04-
PA/AV 16.00 Styck| 906.88 SEK SEK 2

%

7215329

3

PLAF ZEBRA BASIC ECO12W |  3.00 Styck| 488.28 SEK|1464.84 SEK 25.00 5320‘04‘

%

7503627

Ovanstaende exempel pa underlag innehaller uppgift om vad kostnad avser, mangder samt styckpris.
Godként underlag.

Upparbetad tid och lénekostnader ska verifieras med dagboksanteckningar for
saval tjansteman som produktionspersonal och ska bifogas faktura.

Dagboksanteckningar ska fortydliga vem som utfort arbetet, datum nér arbetet ar

utfort, antal timmar samt uppgift om vilket arbete som ar utfort.

Nedan foljer ett exempel pa en godkand dagboksanteckning for tjansteman.

Aktivitet 2 - Kvalitetsledning EL

Johansson Kjell

Datum

Anteckning

2019-12-04 SAS,
2019-12-05 SAS,
2019-12-06 SAS,
2019-12-11 SAS,
2019-12-12 SAS,
2019-12-16 SAS,
2019-12-18 SAS.,
2019-12-19 SAS,

byggmote. kontroll

kontroll. uppdatering av kontrollantnoteringar. markfrdgor ledningar i mark
installningsvarde effektbrytare

kontrollantnoteringar

forbesiktning, mote angaende kallelsesignalsystem. namngivning av rum
kontroll av gardinmotorer i fénster och doérrpartier

workshop partnering. mote rorpostentreprenér. kontroll

kontroll. mote verksamheten avseende braklarmstackning

Summa

Ovanstaende exempel pa underlag innehaller uppgift om vem som utfort arbetet, vilket datum det &r utfort,
antal timmar och vilket arbete som &r utfért. Godkéant underlag.

Rubrik: Attest- och mottagningskontroll - Riktlinje
Dokument-ID: SFSS12798-1421107624-22

Version: 1.0

Timmar
6.0
9.0
2.0
4.0
10.0
4.0
9.0
10.0

54,0




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Nedan foljer ett exempel pa en godkéand dagboksanteckning for
produktionspersonal.

Egen personal

Datum Personal Beskrivning Antal
2020-03-12  |Ali Abdulah Montering gips 2
2020-03-13  |Bertil Bertilsson Rivningsarbete 5
2020-03-13  [Carin Christensen Spacklingsarbete 5
2020-03-19  |Dragan Dragovic Malningsarbete 8.5
2020-03-19  |Erika Ekman Elinstallation 8.5

Ovanstaende exempel pa underlag innehaller uppgift om vem som utfort arbetet, vilket datum det ar utfort
samt antal timmar. Godkant underlag. Dock ska en rimlighetsbedémning for tid utférd av
produktionspersonal goras.

Nér underlag tillhérande aktuell faktura &r kompletta och sparade enligt rutin kan
mottagningskontroll utféras. Samtliga fakturakontroller dokumenteras och bifogas
fakturan i Fastighet, stoéd och service ekonomisystem som information till
attestant.

Kravstallning mot Entreprentr

Fakturor med bilagor ska sparas enligt gallande rutin, om de understiger 99 999
kb ska entreprendren bifoga bilagor till fakturan till Fastighet, stéd och service
fakturahanteringssystem. Overstiger bilagorna 99 999 kb eller 99 till antalet.
sparas de i Canea VF. Entreprendren skapar ZIP-filer och sparar i Canea VF under
projektet.

Utover att bilagorna ska bifogas ska entreprendren bifoga en forteckning dver alla
bilagor som hor till fakturan om det inte framgar pa fakturan. Forteckningen ska
innehalla fakturanummer, leverantérsnamn och belopp. Enbart underlag som
ligger till grund for fakturerat belopp ska framga av sammanstallningen.

Bestallaren ska ha full insyn i och standig tillgang till alla leverantorsavtal samt
ovrig inkopsdokumentation sasom forfragningsunderlag, offerter och
utvarderingsdokumentation. | de fall avtal ej aterfinns i Fastighet, stod och service
avtalskatalog eller i diariet ska leverantdrsavtal sparas ned i Fastighet, stod och
service projektuppfoljningssystem.

Projektspecifik fakturakontroll I6pande rakning

| regionens riktlinje for attest och utanordning framgar att kraven pa kontroller
kan se olika ut, utifran bedémd riskniva och avvagningen mellan kontrollnytta och
kontrollkostnad. Den avgorande fragan ar att kunna uppna en tillfredsstallande
sakerhetsniva genom hela processen for den aktuella transaktionen.

Projekt kan variera avseende storlek och komplexitet samt utformning av
samarbetsavtal. Med anledning av detta kan det i enskilt projekt vara aktuellt med
projektspecifika beskrivningar av rutin for fakturakontroller.
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Storre och komplexa projekt

| storre och komplexa projekt dar fakturorna innehaller manga underlag finns
mojlighet att skapa en projektspecifik kravstallning 6ver hur kontrollen ska
genomforas. Detta galler i de fall dér det inte &r rimligt att samtliga underlag
verifieras i sin helhet utan att vissa underlag kommer behdva hanteras genom
stickprov. For att kunna géra en fakturahantering som bygger pa stickprov ska
projektet ha arbetat fram en riskbedémning 6ver vilka delar som kan hanteras
genom stickprov och vilka underlag som alltid ska kontrolleras. Denna
riskbeddmning ska tas fram av projektégare, projektledare och projektekonom i
samrad med enhetschef, eventuellt &ven med omradescontroller, samt beslutas av
respektive Omradeschef inom Regionomrade Vastfastigheter bygg och
forvaltning.

For produktionspersonal kan avsteg fran uppgift om aktivitet for utfort arbete
goras forutsatt att en rimlighetsbedomning enkelt gar att fa fram pa annat sétt.

Projektspecifika kravstallningar ska i 6vrigt, utdver avsteg i granskning av
underlag, folja kravstallningar for fakturakontroller avseende projekt som
genomfors pa lIopande rakning (enligt kapitel Verifiering av sjalvkostnader,
I6pande rékning)

Projektspecifika kravstallningar ska upprattas infor projektstart. Kravstéllningar
dokumenteras som en bilaga till det enskilda projektets projektplan, och ska
sekretessbeldaggas i enlighet med Offentlighets- och sekretesslagen § 19:3

Exempel pa projektspecifika kravstallningar aterfinns i projektplan.

Partneringprojekt arbetsgang

| partneringprojekt ska en projektspecifik kravstallning éver hur kontrollen ska
genomforas alltid tas fram. Dessutom galler féljande arbetsgang vid
fakturakontroll.

Entreprendren

| partneringprojekt ar det manga ganger aktuellt med hundratals verifikat per
faktura. FOr att mojliggora ett kvalitetssakert arbete ska darfor ett arbetssatt
tillampas dar entreprentren samlar verifikaten och strukturerar dem enligt
Aktivitetskoder for kostnadsstyrning av byggprojekt. Innan fakturering sker ska
entreprendren utféra egenkontroll av att saval egna kostnader samt leverantorers
fakturor och att tillhérande verifikat foljer i projektet uppréattade avtal och att
verifikaten &r strukturerade i enlighet med Aktivitetskoder for kostnadsstyrning av
bygagprojekt. Entreprendren skapar komprimerade filer (s.k. ZIP-filer) i Canea VF
enligt ovan ndmnda struktur, varefter bestéallarens projektekonom bifogar
verifikaten till den aktuella fakturan i Fastighet, stod och service ekonomisystem.
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Projektekonomen

Projektekonomens kontroll bestar i att kontrollera att fakturor och verifikat
Overensstdammer med avtalet mellan bestallare och entreprendr samt aktuella
leverantorsavtal som entreprendren upprattat med projektets leverantorer.
Exempel pa kontrollmoment &r att fakturerat arvode éverensstimmer med avtalat
arvode och att kostnader som ska inga i det fasta arvodet ej faktureras pa lopande
réakning.

Utforda kontrollmoment dokumenteras i Fastighet, stod och service
ekonomisystem Marknadsplatsen. Projektekonomen konterar fakturan i enlighet
med Aktivitetskoder for kostnadsstyrning av byggprojekt.

Bestéllarens byggledare och/eller kvalitetsledare
Bestallarens byggledare och/eller kvalitetsledare ska ha kunskap om
byggkostnader och engageras i arbetet med fakturakontroll. Exempel pa
kontrollmoment &r att kontrollera att det material och det arbete som faktureras
ocksa ar levererat och utfort i entreprenaden. Utforda kontrollmoment
dokumenteras i Fastighet, stod och service ekonomisystem i kommentarsfaltet
eller som bifogat dokument som bilaga till fakturan.

Projektledaren (byggherreombudet)

| arbetet med fakturakontroll har projektledaren ett helhetsansvar med extra fokus
pa de delar som tidigare granskare ej behandlat i sin respektive granskning.
Projektledaren (byggherreombudet) ansvarar for mottagningskontrollen och
godkannande av fakturan.

Projektagaren (byggherre)

Projektégaren attesterar fakturan efter att projektledaren och tidigare
projektmedarbetare utfort sina arbetsuppgifter i arbetet med fakturakontroll. Nar
projektdgaren har utfort sin attest av den aktuella fakturan ska fakturan ha
kontrollerats i enlighet med detta dokument.
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