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5 BETALNINGAR

I det foljande redogors inledningsvis f6r vissa redovisningstermer. For
utforligare beskrivning samt for tekniska anvisningar for forfarandet, se
kapitel 4 Redovisning respektive Manualer till ekonomisystemet.

5.1 Delegation (hantering av betalningsfloden m.m.)

Det ankommer pa fakultetsnimnderna att inom ramen for av rektor upp-
stallda regler och riktlinjer uppritta delegationsordning och regler i 6vrigt
for den ekonomiadministrativa hanteringen inom respektive nimndomrade.
Fakultetsndmnderna har dérfor fatt i uppdrag av rektor att svara for att den
interna hanteringen av betalningsorder och ekonomiadministrationen i
ovrigt sker pa ett ur sikerhetssynpunkt sidant sitt att risk for felaktigheter i
hanteringen minimeras.

Utgangspunkten for den delegationsordning som fakultetsndmnderna upp-
rittar skall vara att ekonomiskt ansvar skall f6ljas av befogenheter att ta
detta ansvar.

Delegationsordningen innebir att en och samma person inte kan hantera
registrering av leverantorsfaktura och bestillning av betalningskorning i
ekonomisystemet.

Prefekten har ansvaret for att godkanna fakturor till betalning
(betalningsférslag). Prefekten kan dock delegera till tjdnsteman att i
ckonomisystemet markera fakturor till betalning. Betalningskorningen far
inte utforas av samma person som registrerar fakturor. Observera att
betalningsforslaget skall vara undertecknat av prefekten som gjort en
granskning av forslaget mot de fakturor som ér aktuella for betalning.
Rutiner skall bl.a. upprittas for att kontroll sker regelbundet av att ritt
person skrivit under betalningsforslag och att betalningsforslagen har en
obruten nummerféljd. Det finns en spirr 1 det ekonomiadministrativa syste-
met som innebir att sindning till betalning endast kan g6ras under den tid
delegationen avser.

Fakultetsnimndernas beslut rérande den hantering som skall gilla
(delegationsordning och regler i 6vrigt) inom respektive fakultetsnimnds
omrade skall delges rektor.

5.2 Attest- och utanordningsinstruktion

Samitliga institutioner och avdelningar inom universitetet ska ha en attest-
och utanordningsinstruktion. Instruktionen innefattar en férteckning av
olika kostnadstyper och vilka personer som har behérighet att bestalla,
attestera samt teckna utbetalningsbesked. Namnteckningsprov skall finnas
pa blanketten pa institutionen.

Varje ar ska attest- och utanordningsinstruktionen fyllas i och fattas beslut
om i institutionsstyrelse. Den av institutionsstyrelsen faststillda
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instruktionen ska férvaras pa respektive fakultetskansli och emotses insind
(tillsammans med protokollsutdrag) senast under januari manad varje ar.

Blanketten dr att betrakta som ett forslag pa hur det kan se ut och bor
anpassas till varje enskild institutions verksamhet. Blanketten finns pa
blanketter.gu.se

5.3 Avstimning och kontroll

Avstaimning och kontroll skall géras vad giller reseférskott, annat férskott,
kundfordringar, in- och utbetalningar m m. Dessa avstimningar och
kontroller gbrs dels pa institutionsniva betr. annat forskott, handkassa och
kundfordringar och dels pa fakultetskansli/ekonomiavdelningen
betriffande reseforskott, in- och utbetalningar samt 6vergripande
avstimningar av kundfordringar och leverantérsskulder.

Redovisning av saldon och specifikation av s k ”6ppna poster” skall
inldmnas 1 samband med delirs- och arsbokslutet.

5.4  Bestillning av varor och tjinster

Lagen (1992:1528) om offentlig upphandling (LOU) som som tillkom som
en foljd av EES-avtalet har varit i kraft sedan 1994-01-01 da den ersatte
upphandlingsférordningen (1986:366). Vid tillimpning av LOU skall man
vara medveten om att WTOs regelverk, GPA, (Government Procurement
Agreement) giller fore EUs direktiv och EG-domstolens domar vilka i sin
tur giller fére LOU. LOU ir f6r nirvarande under utredning for en bittre
anpassning till de férindrade EG-direktiven. Den nya lagen planeras att
trada 1 kraft 1 februari 2006 (Kalla SOU 2005:22) och kommer att folja
ridets direktiv 2004/18/EG. Detta innebir en viss skdrpning och att
universitetets upphandlingsrutiner kan komma att beh6va dndras. Bl. a. har
en ny EG-dom medfort att underlitenhet att planera f6r och genomféra
upphandling nir sa erfordras kan medfora skadestind motsvarande det
skadestand som kan utdomas vid kontraktstilldelning. .

Definitioner: Med upphandling avses enligt LOU anskaffning av varor,
byggentreprenader eller tjanster mot ersittning samt hyra eller hyrkop av
varor. Med produkter nedan avses i det foljande varor, tjinster eller
byggentreprenader.

Eftersom det dr tidskrivande och dirmed dyrt att genomfora regelmissiga
upphandlingar vid varje inkopstillfille tecknas ramavtal f6r hela
universitetet. Med ramavtal avses avtal som ingas med en eller flera
leverantorer i syfte att faststilla samtliga villkor f6r avrop som gérs under
en period. Vid dessa upphandlingar utses upphandlingsgrupper dir de
institutioner som svarar for den storsta andelen avrop inbjuds deltaga och
paverka kravspecifikationen med kompetent personal i upphandlingen.
Under gillande avtalsperioder skall universitetet vara sina
ramavtalsleverantorer képtrogna. Anviand alltid universitetets ramavtal i

forsta hand, se www.upphandling.adm.gu.se. Leverantorerna har
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5.6

granskats betriffande kvalitet, milj6, etik och jamstilldhet samt numera
aven jav. Forutsatt godkinnande av prefekt/motsvarande kan obegrinsade
belopp avropas.

Varje arbetsenhet skall utse minst en person som ansvarar for
avropen/inkopen. InkOpsansvariga hat en viktig funktion som informa-
tionsférmedlare och radgivare. Vid fragor angiende upphandlingsregler
kontaktas alltid upphandlingsenheten (upphandling@adm.gu.se).

For produkter dir inkdpen/inképet 6verstiger troskelvirdet (fn ca 1421
000 kr exkl moms) regleras upphandling av EG-direktiven.
Upphandlingsenheten kontaktas alltid. Beriknad upphandlingstid minst tre
manader. Bestillningsblankett finns pa www.upphandling.adm.gu.se.

For produkter dir inképen/inképet understiger troskelvirdet men
overstiger 165 000 kr skall férenklad upphandling ske 1 enlighet med LOU.
Upphandlingsenheten kontaktas alltid. Beraknad upphandlingstid 1 -3

manader.

For produkter dir ink6pen understiger 165 000 kr kan direktupphandling
dga rum forutsatt att leverantéren finns upplagd 1 Avtalsdatabasen.

Vid kép av produkter som saknas i Avtalsdatabasen och dir beloppet
understiger 165 000 kr skall leverant6ren i férsta hand ombedjas s6ka bli
godkind leverantor i Avtalsdatabasen. Dar detta ej dr moijligt géller
regelverk om att férenklad upphandling skall ske med foregaende
annonsering vid belopp 6verstigande ett prisbasbelopp for varor och tva
prisbasbelopp for sk intellektuella tjinster.

Uppgifter avseende Goteborgs universitet

Uppgifter sisom organisationsnummer, VAT-nr, post- och bankgiro m m
for Goteborgs universitet aterfinns pa ekonomiavdelningens hemsida,
http://www.ea.adm.gu.se/, under rubriken ekonomifakta.

Utbetalningar

Utbetalningar gors till f6ljd av bestillning och leverans av varor/tjanstet.
Loneutbetalningar sker via lonesystemet och behandlas inte har.

5.6.1 Allmint om leverantorsfakturor

Fakturor utstillda pa annan fysisk eller juridisk person dn Go6teborgs
universitet 4ar inte en affarstransaktion mellan universitetet och leverantor.

Vid bestallningar skall betonas att institutionens namn skrivs fére
personnamn for att underlitta postoppningen och ankomstregistreringen.
Fakturaadressen ska vara ritt angiven pa fakturan. Om den inte dr det ska
leverantoren kontaktas och fakturaadressen dndras. I adressen ska
institutionens namn anges. Detta 4r viktigt dels for att ev paminnelser ska
skickas till ritt adress och dels for att fakturan vid nasta faktureringstillfalle
ska kunna skickas till ritt adress.
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Om en faktura, som det dr uppenbart att universitetet ska betala, dr utstilld
till ndgon annan 4n universitetet kan universitetet i undantagsfall betala
fakturan. I forsta hand bor man dock forst underséka om det dr mojligt f6r
leverantoren att stilla om fakturan till Géteborgs universitet.

I det fall originalfakturan férkommit skall man pa fakturakopian intyga,
med namnteckning och datum, att originalet férkommit och att fakturan ej
tidigare ar betald. Dessutom skall ansvarig utbetalare intyga pa kopian att
tor det fall originalet kommer tillritta, skall den som gjort utbetalningen
forsikra att originalet i sa fall aterfors till resp. ansvars
verifikationsnummerserie. Om originalet aterfinns efter det att utbetalning
skett med kopian som underlag, skall siledes originalfakturan arkiveras
tillsammans med utbetalningsverifikationen. Om fakturan avser en utlands-
betalning skall originalfakturan insindas till ekonomiavdelningen. Pa denna
originalfaktura skall dock antecknas att det dr friga om en aterfunnen
faktura samt att betalning redan skett med kopia som underlag. Pa originalet
antecknas ocksa ansvarsstillenummer och missivhummer.

Ekonomisystemet skall utnyttjas pa sadant satt att utbetalning via rutinen
for stréleverantor inte gors om leverantéren finns upptagen i leverantors-
registret. Fran institutionens synpunkt aterkommande leverantorer skall
registreras i leverantorsreskontran. Denna registrering gors av
ekonomiavdelningen. Underlag for registreringen limnas av institutionen i
form av en kopia pa fakturan.

5.6.2 Leverantorsreskontra

I ekonomisystemet finns sa kallade reskontrafunktioner som stéd f6r
hantering av drenden som genomgir flera stadier. Leverantorsreskontran dr
en sadan reskontra. Den tar hand om leverantorsfakturor fran ankomst-
registrering till betalningskérning och utbetalning.

5.6.3 Olika leverantérskategorier
I leverantorsreskontran skiljer vi pa fyra olika kategorier av leverantorer.
a Svenska leverantorer, statliga

Samitliga statliga myndigheter ingar i koncernen statens redovisning.
Universitetet limnar manadsvisa uppgifter till den s k statsredovisningen.
Liksom i andra former av koncernredovisning skall fordringar och skulder
inom koncernen ej riknas in bland 6vriga externa fordringar och skulder.
Det krivs dven inom staten att fordringar och skulder mellan de i
koncernen ingaende myndigheterna skall kunna specificeras och stimmas
av mellan myndigheterna per bokslutsdatum. Pd grund av detta skiljer vi pa
statliga och icke-statliga leverantor.

Universitetet tar saledes ur ekonomisystemets leverantorsreskontra fram
utestdende skulder gentemot andra statliga myndigheter. Det ar déarfor
nédviandigt att det 1 vart ekonomisystem finns leverantorsidentiteter
upplagda for statliga myndigheter och att dessa identiteter verkligen
anvinds. Om identiteten "stréleverantor" har anvints vid betalning till
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statliga myndigheter finns det ingen praktisk mojlighet att identifiera skulder
gentemot andra myndigheter.

For forteckning 6ver statliga myndigheter, se www.esv.se.
b Svenska leverantorer, icke-statliga

Om en leverantor inte dr upptagen i myndighetsregistret dr det en icke-
statlig” leverantér. Ar det en dterkommande leverantor ska en
leverantorsidentitet liggas upp och anvindas vid registrering. Stroleverantor
ska undvikas.

Universitetet har som policy, grundad pa lagen om offentlig upphandling,
att av alla sina svenska leverantorer begira F-skattebevis, dven om fakturan
enbart avser varor. Kravet grundas alltsa inte pa en skattefraga, utan pa att -
som skattefOrvaltningen uttrycker det - foretaget (leverantoren) fatt
“korkort” som foretag. Skatteférvaltningen gor bl a periodvisa kontroller
mot inte bara sina egna register utan ocksd mot kronofogden om férut-
sattning finns f6r F-skattebevis (f6r mer information om F-skatt; se kapitlet
Skatteregler).

C Interna leverantorer

Vid affirer inom universitetet genereras internfakturor fran interna
leverantorer. Dessa fakturor maste sirskiljas da de enbart dr bokforings-
transaktioner inom organisationen och inte leder till nigra externa
betalningar. Som leverantorsidentitet anvinds respektive
ansvarsstallenummer.

d Utlandska leverantorer

En sirskild rutin tillimpas vid utlindska leverantorsfakturor dir betalning
sker via ekonomiavdelningen.

5.6.3.1 Betalningsvillkor

Redan i samband med bestillning av en vara/tjanst skall 6verenskommelse
triffas om leveransvillkoren, bl a om betalningsfrister.

Enligt praxis giller 30 dagar som betalningsvillkor. Det ligger som standard
1 leverantorsregistret 1 ekonomisystemet. Vissa leverantorer har olika
betalningsvillkor beroende pa hur ofta fakturering sker. Det innebir att man
vid fakturaregistreringen maste se upp med vilket forfallodatum som sitts
maskinellt och eventuellt ligga in ett annat férfallodatum enligt fakturan.

5.6.4 Svenska leverantorsfakturor

Om fakturan avser anligening/inventarie; se aven kapitel 7, Anldggnings-
tillgangar.

5.6.4.1 Ankomstregistrering

Fakturan stimplas (alt skrivs med blick) med ankomstdatum.
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Fakturan skall granskas med avseende pa vissa uppgifter. Om nagon
uppgift saknas skickas en begiran till leverantéren om komplettering av
fakturan. Blanketten finns pa blanketter.gu.se.

Fakturagranskningen - som ar en del av attesten - innebir kontroll av

att fakturan ar utstilld pa Goteborgs universitet och i forekommande fall
institution

att det 4r den mottagande institutionen som skall betala den

att det dr en originalfaktura

att uppgift om F-skatt finns (galler inte statliga myndigheter)

att organisationsnummer finns

att fakturan specificerar vad som inképts eller att foljesedel bifogats
att fakturabeloppet ar ritt berdknat

att faktureringsavgift inte debiterats

att plusgiro alt. bankgiro finns angivet

Ovanstaende regler giller dven personligt utlige som i efterhand regleras av
universitetet mot rikning.

Vid avtal med leverantor av vara eller tjdnst bor bestillaren/inkopsansvatig
alltid se till att avtala bort faktureringsavgift. Om inte avtal har triffats om
borttagande av faktureringsavgift kan leverantoren ta ut sadan avgift. Vad
giller de centralt upphandlade avtalen debiteras ej faktureringsavgifter.

Den som utfor fakturagranskningen skall dokumentera detta med signum
och datum pa ledigt utrymme i konteringsstimpeln.

Fakturan skall registreras utan dréjsmal, vilket innebér senast dagen efter
ankomstdagen (jfr avsnittet om bokforingsskyldighet i kap Redovisning).
Den som registrerar fakturor far inte vara samma person som sedan ”sin-
der for betalning” (se avsnittet Delegation). Nar fakturan ankomst-
registreras i ekonomisystemet genereras automatiskt en bokforing av
leverantorsskuld samt ett verifikationsnummer. Verifikationsnumret
antecknas med black (arkivbestindig) lingst upp i fakturans hogra horn.

Det som registreras i filtet for fakturanummer samt verifikationsnumret
skrivs automatiskt ut pa utbetalningshandlingen till leverantoren. Pa
utbetalningshandlingen ersitts dock ordet verifikationsnummer av ’vart
nr”. Eventuell information utover detta lamnas i "Meddelande”-filtet, som
kompletterar fakturanummerfaltets uppgifter. Exempelvis kan hir anges
kundnummer eller annan information som betalningsmottagaren behover
for att littare kunna identifiera betalningen.

Direfter stimplas fakturan med konteringsstimpel, konteras och attesteras
av attestberittigad person.
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Enligt vedertagna redovisningsprinciper skall leverantorsfaktura ankomst-
registreras i ekonomisystemet i samband med postoppningen och saledes
fore attestrundan. Vid ankomstregistreringen 6kar namligen leverantors-
skulden och den ingaende momsen, som didrmed kan bli redovisad pa ratt
period. Dessa omstindigheter forklarar varfér ankomstregistrering maste
goras och goras skyndsamt. Dessutom kan man utldsa vem som har
ankomstregistrerat varje leverantorsfaktura. Ankomstregistreringen medfor
diremot inte nagon kostnadsbokforing, eftersom kontering dnnu inte

gjorts.

Kreditfakturor frin leverantor

Nir kreditfakturor fran leverantorer registreras 1 ekonomisystemet kredi-
teras institutionen enligt kreditnotans kontering och med kreditnotans
belopp exkl ev moms. Debiteringen gérs mot aktuellt
leverantorsskuldkonto. Sedan sker en successiv avrikning pa Plusgirot,
vilket resulterar i redovisningstransaktioner mot leverantérsskuldkontot nir
nagon institution/enhet vid universitetet registrerar en debetfaktura frin
den aktuella leverantoren. M a o kvittas aktuell kreditfaktura/-or mot de
fakturor som ska betalas (giller hela universitetet) och leverantoren far
summan av dessa. Pa utbetalningen anges sedan de olika fakturanummer
som betalningen hirror sig till.

Obs! Om faktura och kreditnota erhalles samtidigt fran en leverantor, ska
dessa registreras med samma foérfallodatum (=dagens). Da kan de bada
underlagen matchas samma dag hos Plusgirot och inga problem uppstar
hos leverantoren.

Om kreditnotan ej har kunnat avriknas fullt ut inom 60 dagar fran det den
registrerats, sker en maskinell bokforing=debitering av restbeloppet pa den
institution dar kreditfakturan registrerats. Konteringsstringen f6r denna
transaktion sitts automatiskt till: ansvaret for den institution. dar
kreditfakturan registrerades, konto 5791 samt verksamhet 10. De belopp
som bokfors pa detta sitt kriver nagon slags dtgird av berérd
institution/enhet.

Alt. 1) Forst bor man undersoka om kreditnotan reglerats pa nigot sitt,
exempelvis genom att leverantoren betalat in beloppet till universitetet. Om
inbetalning skett - till nagon annan konteringsstring dn den ovan nimnda -
skall en korrigering goras.

Alt. 2) Om det kan konstateras att fordran (helt eller med restbelopp)
kvarstar, skall man stilla ut en kundfaktura som siands till leverantoren.
Kontera med konto 5791 och verksamhet 10 {61 att nollstalla den
automatiskt bokforda debiteringen enligt ovan. Hinsyn till moms tas ej da
den ursprungliga momskonteringen pa leverantorsfakturan ej paverkats.

5.6.4.2 Attest

Attest innebir ett bestyrkande av sakfoérhallandet. Innan betalning av
leverantorsfaktura kan ske, skall kontrolleras
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att varan/tjdnsten ir mottagen/utford

att leveransen Gverensstimmer med bestillningen
att varan (motsv.) ar felfri

att korrekt pris har tillimpats

Den person, som med sin sakkunskap har den erforderliga kontrollméjlig-
heten, utfor attestering och kontering. Fakturagranskning, kontering resp.
attest kan utforas av samma person eller olika personer.

Fakturan skall innehalla (eller ha bifogat) alla n6dviandiga upplysningar f6r
att en korrekt utbetalning ska ske samt for revisionens kontroll. Exempelvis
maste fakturor avseende representationskostnader (blommor, mat,
restaurang etc) innehalla uppgift om i vilket sammanhang representationen
har skett samt namn och befattning pa de som deltagit. Dessutom ska namn
pa den organisation/foretag gisterna foretrider anges. Om det pé fakturan
hinvisas till undetlag/féljesedel, och det inte framgar pa fakturan vad den
avser, skall dessa underlag bifogas.

Mobiltelefonrikning och ersittning for telesamtal fran privatabonnemang
(personligt utlige) skall vara forsedda med samtalsspecifikationer. I fraga
om mobiltelefonsamtal miste 6verenskommelse ha traffats om hur
privatsamtal skall regleras, t ex genom loneavdrag eller genom att en
kundfaktura upprittas. (Om universitetet betalar dven privatsamtalen utgdr
det en skattepliktig forman, vilken skall rapporteras i lonesystemet).
Notering om inlimnad reserakning bor goras pa fakturor avseende resor. 1
de fall reserikning ej inlimnats, ska fakturan kompletteras med uppgift om
resendr och forrittningens dndamal. Folj upp att redovisning/fakturering
sker av resekostnaderna.

Universitetets medel far inte anvindas for kostnader for felparkering.
Parkeringsboter dr en privat forseelse dven om béterna erhalles i samband
med tjdnstedrende. Medel far inte heller anvindas for ersittning av dricks i
samband med restaurangnotor och taxiresor. Ersittning for dricks limnas
normal inte for linder dir “dricksen” (alt. serveringsavgiften) ingar i priset,
vilket det gor i bl a Sverige.

Den som attesterar skriver sin namnteckning i ”attest”-féltet 1 konterings-
stimpeln.

5.6.4.3 Kontering

Kontering sker enligt aktuell kodplan (i huvudsak kontoklasserna 4-6) och
med koder f6r ansvarstille och verksamhet samt eventuell kontering i det
fria filtet. Om fler ansvarsstillen, verksamheter eller fria filt skall belastas (s
k delad kontering) anvinds konteringsstimpeln fler ganger pa fakturan.

Redan vid bestillning av en vara/tjinst skall finansieringsfrigan vara 19st
och dirmed dr ocksa koderna for ansvarsstille och verksamhet givna.
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Den som konterar - det kan vara samma person som attesterat - sitter sin
signatur 1 konteringsstampeln.

5.6.4.4 Betalningsforslag

For att utbetalning skall kunna ske maste fOrst ett betalningsforslag bestillas
ur ekonomisystemet. Betalningsforslaget styrs/sorteras efter verifikations-
nummer. Detta har betydelse for institutioner, som har fler dn ett ansvar-
stillenummer. Denna sorteringsprincip innebir att det ansvarstille som
registrerats for fakturan ocksa bestimmer till vilken
verifikationsnummerserie fakturan hinfoérs och diarmed ocksa pa vilket
betalningsforslag den f6rs upp. Betalningsforslaget upptar saval
externfakturor som internfakturor. Observera att internfakturor inte leder
till nagon utbetalning utan enbart dr en intern bokforingstransaktion.

Betalningsforslaget jimte de fakturor som ingar i forslaget 6verlimnas till
prefekten for granskning av fakturaunderlaget och godkinnande, vilket sker
med namnteckning (se dven nasta avsnitt).

5.6.45 Godkinna for betalning
Godkinnande for betalning innebir féljande:

Alla betalningar, externa saval som interna, skall “godkidnnas” innan
utbetalning kan ske. Ritt att godkidnna for betalning har prefekt och st £
prefekt.

Personer med behérighet att underteckna betalningsforslaget dr genom sin
egen kontroll av fakturorna ytterst ansvariga for

att utbetalningen sker till ritt mottagare

att utbetalningen sker med ritt belopp

att utbetalningen sker i ratt tid

att utgiften dr andamalsenlig for verksamheten

att betalning sker i 6verensstimmelse med géllande beslut
att den ar ekonomiskt forsvarbar

att fakturagranskning skett

att fakturan, beslut eller dyl. ar attesterad

att det finns tillgiangliga medel f6r betalningen

att den ar riktigt konterad.

Ett godkidnnande innebir saledes att fakturagranskning och attestforfarande
har genomférts utan anmiarkning samt att betalning skall ske. Godkinn-
andet skall goras pa betalningsférslaget och ske med namnteckning pa sista
sidan. Ovriga sidor i betalningsforslaget skall signeras. Direfter skall
betalningskérning goras (se nedan Betalningskorning).
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I och med att de tre férsta punkterna granskas uppfylls kraven pa kontroll
enligt foreskrifterna till 5 § Forordning (1994:14) om statliga myndigheters
betalningar och medelsférvaltning.

5.6.4.6 Godkinna betalning till sig sjalv

Prefekten har ritt att teckna betalning. Man kan dock inte teckna
utbetalning till sig sjilv. Det ankommer pa st f prefekt att teckna utbetal-
ningsgodkannande till prefekten. Detta sker vid sidan av prefektens god-
kinnande. I de fall st f prefekt saknas, tecknar dekanus utbetalningen.

5.6.4.7 Betalningskérning

Nir betalningsforslaget dr godkint, skall det 1 ekonomisystemet markeras
for betalning. Prefekten har ansvaret for sindning till betalning men kan
delegera betalningskérningen. Delegation far dock inte ske till samma
tjinsteman som utfér andra steg 1 fakturahanteringen, t ex ankomst-
registrering, kontering,

5.6.4.8 Kyitto pa gjord betalning (betalningsjournal)

Dagen efter betalningskérning levererar ekonomisystemet ett “kvitto”, s k
betalningsjournal, pa alla gjorda externbetalningar, dvs internfakturor ingar
¢j. Betalningsjournalen férvaras tillsammans med motsvarande betalnings-
forslag (jfr Arkivering kapitel 4).

5.6.4.9 Arkivering av fakturorna

Undertecknade betalningsforslag och verifikationer (fakturor) parmsitts
direfter var fOr sig 1 l6pnummerordning resp. verifikationsnummerordning.

Nirmare anvisningar om arkiveringen finns i kapitlet Redovisning, avsnittet
Arkiveringsregler.

5.6.4.10 Avstimningsrutiner/kontroll

Avstimningsrutinen innebar att man kontrollerar att alla betalningsforslag
finns och att de 4r i nummerordning samt att I6pnummerserien ar obruten.

5.6.4.11 Internfaktura frin “intern leverantor”

Internfakturor registreras 1 ekonomisystemet av internleverantéren och
stalls till ett visst ansvarsstalle.

Samma villkor som vid externa leverantérsfakturor giller avseende attest.
Betalningsvillkor bestims av leverantéren. Om inget annat anges giller 30
dagar fran fakturadatum. Det sinds ingen automatisk betalningspaminnelse.

Av bestillaren firdigkonterade internfakturor finns med pa betalnings-
forslag, som skall godkiannas av prefekt. Da interna betalningar ej avser
externbetalningar aterfinns verifikationerna f6r dessa ej pa
betalningsjournalen.
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Det ansvarsstalle internfakturan ar stilld till styr ocksa vilket verifikations-
nummer fakturan far. Den kan dock konteras pd annat ansvarsstille, dir
administratoren har behorighet. Samma villkor som vid kontering av
externfakturor giller. Internt konto boérjar alltid med siffran 9 (undantag:
vid internkop av anlidggningstillgang. Se kapitel 7, Anldggningstillgangar).

I samband med bokslutstillfallena (kvartals-, delars- och arsbokslut) skall
internfakturor stillas ut 1 sa god till att bestillaren hinner géra konteringen
innan avslutet sker. Beakta sarskilda datumuppgifter som giller for att fa
med internfakturor pa ritt raikenskapsperiod, se aktuell tidplan f6r bokslut.
Vid budgetarsskifte bér observeras att internfakturor som inte har
registrerats for betalning pa det gamla dret, maste av den interne
leverantoren (siljaren) registreras pa nytt pa det nya aret.

I enlighet med bokféringsférordningen skall bruttoredovisning tillimpas.
Detta giller dven for internfakturering. Vid t ex utbyte av lirarpersonal
mellan institutioner far saledes inte s k kvittning dga rum. Varje institution
skall brutto, snarast méjligt, var for sig internfakturera for sin utlining av
den egna personalen.

5.6.5 Utlindska leverantorsfakturor

Observera att tullfrihetsfragor skall vara ordnade vid ink&pstillfallet. Se
vidare Upphandlingsenhetens webbsida www.fa.adm.gu.se.

Vid granskning av utlindska fakturor skall kontrolleras:

att fakturan 4r utstilld pa Goteborgs universitet och i férekommande fall
institution

- att det dr den mottagande institutionen som skall betala den

- att det dr en originalfaktura

- att fakturan specificerar vad som inképts eller att foljesedel bifogats
- att fakturabeloppet ar ritt berdknat

- att fakturan 4r utstilld i 6verenskommen valuta

- att VAT-nummer finns pa fakturor frain EU-linder och

- att tullavgifter inte tas upp pa fakturor fran EU-linder (endast fakturor
fran 3:e land [ej EU-land] kan innehalla tullavgifter och sakna VAT-nr mm).

Vid betalningar till utlandet skall varje faktura atféljas av
"Kompletteringsblankett till utlandsbetalning" f6r Intrastatuppgifter.
Blanketten finns pa blanketter.gu.se. Aven i det fall betalning av leverans
fran EU-land sker till konto i Sverige, skall Intrastatuppgifterna i
kompletteringsblanketten ifyllas och skickas till ekonomiavdelningen jaimte
kopia av leverantorsfakturan. Detta giller oavsett om leverantorsfakturan ar
utstilld 1 annat EU-land eller 1 Sverige. I de fall betalningen ej avser
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ersattning enligt vanlig leverantorsfaktura skall underlag bifogas som styrker
betalningen, exempelvis beslut eller kontrakt m.m.

Utrustning/inredning skall i vissa fall bokforas som anligeningstilleang.
Om den utlindska leverantorsfakturan avser utrustning/inredning skall -
utéver ovannamnda kompletteringsblankett for Intrastatuppgifter - dven
blankett for "Komplettering kontering utlindsk anlaggningsfaktura” atfolja
fakturan. Blanketten finns pd blanketter.gu.se.

Utlandsfakturorna skall fértecknas pa ett missiv. Blanketten finns pa
blanketter.gu.se. Efter att prefekten granskat fakturorna och genom
undertecknande av missivet godkant fakturorna for betalning (motsv.
prefektens godkinnande for betalning; se avsnittet Svenska
leverantOrsfakturor), insindes missivet tillsammans med fakturorna i
original till ekonomiavdelningen. Regler for attest (se kap 5.6.4.2) giller
aven for utlindska leverantorsfakturor. Observera att det f6rutom en
konteringsattest pa Intrastatblanketten dven ska ske en attest pa
originalfakturan av attestberattigad person. Bakom varje faktura skall
kompletteringsblanketten for Intrastatuppgifter hiftas och 1 férekommande
fall dven blankett f6r ”Komplettering kontering utlindsk anldggnings-
faktura”. Missiv samt fakturor sinds till ekonomiavdelningen f6r bokforing
och utbetalning enligt prel. valutakurs. Vid bokféringen anges i textféltet
”missivn:r” och “leverantorens namn”. Efter att utbetalning till
leverantoren skett aterrapporteras utbetalningsdatum och utbetalt belopp i
svenska kronor. Med hjilp av dessa uppgifter regleras leverantérsskuld och
valutadifferens. Liksom i fallet med svenska leverantorsfakturor ”marks”
transaktionen i leverantorsreskontran (betalningsstatus = B).

Betalningar till utlandet kan beroende pa utbetalningssitt ta olika ling tid.
Den tid som atgar fran det att betalningsférmedlaren avsiander en betalning
till dess denna nar mottagaren kan uppga till allt frain nagra dagar till ett par
veckor beroende pa mottagarland och det betalningssitt som leverantéren
anvisat.

a Konferensavgifter till utlandet

Betalning av konferensavgifter till utlandet sker normalt med betalkort som
antingen kan vara privat alt. ett genom universitetet upphandlat betalkort
med privat betalningsansvar.

Betalning av konferensavgifter till utlandet, dir sérskild anmalningsblankett
skall bifogas betalningen, kan utféras genom att konferensdeltagaren i bank
koper en check utstalld pa betalningsmottagaren.

Konferensdeltagaren begir 1 efterhand ersittning for personligt utligg (se
avsnittet “Ovriga utbetalningar”, punkten “Personligt utligg”).

Som alternativ till ovanstiende kan ett s k annat forskott utbetalas till
konferensdeltagaren via ekonomisystemet. Direfter kan
konferensdeltagaren sjilv betala konferensavgiften via bank.

b VAT (Value Added Tax); se kapitlet Skatteregler.
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c Tullfakturor/posttullsedlar

Observera att endast momsbelopp eller inférselmoms far konteras pa kon-
tot for ingdende moms. Ev. avgifter saisom tullavgift, adm.avgift, postavgift
o dyl skall debiteras ett kostnadskonto pa institutionen.

5.6.6 Ovriga utbetalningar
5.6.6.1 Personligt utligg

Utbetalning av ersattning for personliga utligg inom tjdnsten gors via
ckonomisystemet. Utldggen registreras och konteras efter det att blankett
tor ”Rikning pa personligt utligg” fyllts 1 och originalkvitton bifogats.
Blanketten finns pa www.blanketter.gu.se. En kortfattad beskrivning av
orsaken till/syftet med utligget skall anges pa blanketten. P4 blanketten
anges om insittning ska ske till bankkonto, bankgiro, plusgirokonto alt.
personkonto i Nordea (=personnummer). Om uppgift om konto saknas
skriver Plusgirot ut ett utbetalningskort till uppgiven postadress. Normalt
tas en avgift for inl6sen av ett utbetalningskort. Hos Svensk Kassaservice
och Nordeas bankkontor ir exempelvis avgiften f n 30 kr.

Personligt utligg far inte tillimpas for ersittning som avser skattepliktig
l6neférman (traktamenten, ersittning for arbete etc).

Personligt utligg ska attesteras av prefekt.
5.6.6.2 Annat forskott (ej reseforskott)

”Annat férskott” far inte tillimpas for ersittning som avser skattepliktig
loneférman (traktamenten, ersittning for arbete etc).

Vid behov av s k annat forskott (ej reseforskott for tjdnsteresa) for t ex
postforskott, betalning av kostnader f6r studenter i samband med
exkursion, kan man géra enligt féljande

Uttag

Utbetalning gbrs av institutionen via ekonomisystemet till den person som
rekvirerat férskottet och som darmed dr ansvarig f6r forskottet. Som
underlag for utbetalningen skall blanketten "Rekvisition/utbetalning av
annat forskott" Blanketten finns pa blanketter.gu.se. Konto dr 1573 ir
fortryckt. Ovriga filt anges enligt institutionens énskemal. P4 blanketten
anges om insittning ska ske till bankkonto, bankgiro, plusgirokonto alt.
personkonto i Nordea (=personnummer) . Om uppgift om konto saknas
skriver Plusgirot ut ett utbetalningskort till uppgiven postadress. Normalt
tas en avgift for inl6sen av ett utbetalningskort. Hos Svensk Kassaservice
och Nordeas bankkontor ir exempelvis avgiften f n 30 kr.

Registrera verifikationen med samma rutin som Personligt utlagg.
Verifikationen arkiveras som vanlig utbetalning pa institutionen.

Redovisning
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Redovisning skall géras med hjilp av blanketten "Redovisning av annat
forskott" Blanketten finns pa blanketter.gu.se. Originalkvitton skall bifogas.
Registrering av redovisningen gors med hjilp av korrigerings-rutinen 1
ekonomisystemet (.I3). Separat rutinbeskrivning for detta finns som bilaga i
detta kapitel samt pd baksidan av blanketten ”Rekvisition/ utbetalning av
annat forskott”

Avstimning och specifikation
Se kapitel Bokslut, avsnittet ”Atgirder pa institutionsniva”.

Ansvariga handlidggare: Gunilla Annerstedt och Carin Thysell,
ckonomiavdelningen, tel 031- 773 5410 resp 773 1128; datorpost
Gunilla.Annerstedt@adm.gu.se resp Carin. Thysell@adm.gu.se

5.6.6.3 Pafyllning av handkassa

Redovisning av - och dirmed dven pifyllning - av handkassa gors i eko-
nomisystemet. Som underlag f6r utbetalningen skall blankett "Redovisning
av handkassa anvindas. Blanketten finns pé blanketter.gu.se. Se dven
avsnittet Utbetalningsformer i detta kapitel, punkten Kontant (handkassa).

5.6.6.4 Redovisning av transfereringar - limnade bidrag

En transferering ir ett belopp som 6verfors till en mottagare utan att vara
forenad med krav pa motprestation (i form av ett ekonomiskt virde for
universitetet). Transfereringar, dir givare eller mottagare ir stalig, redovisas
1 den externa resultatrikningen under ett sdrskilt avsnitt, skilt frin
verksamhetens intakter och kostnader (om varken givare eller mottagare ar
statlig 4r en redovisning 6ver balansrikningen tillricklig). De delas dar upp i
tva delar: dels finansieringen av bidraget, dels bidragskostnaden.
Redovisningen anger alltsd varifran finansieringen kommer, samt #// ven
overforingen sker. Debitering ska alltid vara lika med kreditering nir
det giller redovisning av transfereringar. Férutom uppdelning pa
mottagarkategori ska uppdelning ocksa goras pa bidrag f6r konsumtion och
bidrag tor investering. Lammnade bidrag anvinds som en enhetlig bendmning
pa kostnader som ska redovisas som transfereringar. Transfereringarna
finansieras fran anslag, bidrag frain myndigheter eller bidrag fran andra
organisationer. Kostnader for att administrera transfereringar (férmedla
bidrag) redovisas som driftkostnad och bor finansieras av bidragsgivaren.

Huvudregeln idr att limnade statliga bidrag ska redovisas 1 resultatrikningen.

Resultatrikning, transfereringar Kontogrupp
Medel fran statsbudgeten for finansiering av bidrag 73

Medel frin myndigheter for finansiering av bidrag 73

Ovriga erhallna medel for finansiering av bidrag 74

Liamnade bidrag 77-79
Exempel
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Nir GU far ett bidrag och det framgar av underliggande avtal att medlen
ska vidareférmedlas, d.v.s inte anvindas 1 den egna verksamheten, bokf6rs
medel fran statliga givare/motparter pd konto i 73-gruppen (motpart
=givare), medan medel fran ickestatliga givare skuldfors pa ett
avrikningskonto. Nir statliga bidrag ska betalas ut debiteras kostnaden
kontoklass 7 Ldmnade bidrag samtidigt som kto 19xx Plusgiro krediteras. Nar
ickestatliga bidrag ska betalas ut omfors medel genom att skuldkontot 1
kontoklass 2 debiteras och kontoklass 7 Medel som erballits for finansiering av
bidrag krediteras (med motpart = givare). Vid sjilva utbetalningen (via
leverantorsreskontran) debiteras kostnaden kontoklass 7 Lammnade bidrag
samtidigt som kto 19xx Plusgiro krediteras. Ansvar och verksamhet skall
vara lika for betalnings- resp. finansieringstransaktionen.

Debet Kredit
19xx Plusgiro 25992 Forskningsbidrag ¢/ statlig
finansidr alt
73-kto Medel fran mynd Inbetalning
For finansiering
Av bidrag
25992 Forskningsbidr ¢ | 7xxx Erhillna medel f6r
statlig finansidr finansiering av bidrag Omforing
7XXX Limnade bidrag | 19xx Plusgiro Utbetalning
I de fall f6rmedlarrollen inte 4r helt klar, dvs dda GU far ett bidrag och sjilv
kan avgora om en del av bidraget skall férmedlas vidare, skall medlen
redovisas som intakt i kontoklass 3 1 sin helhet. Nir bidrag ska betalas ut
omfors medel fran kontoklass 3 till kontoklass 7 Medel som erhallits for
finansiering av bidrag (motpart =givare). Vid sjalva utbetalningen (via
leverantorsreskontran) debiteras kostnaden kontoklass 7 Lammnade bidrag
samtidigt som kto 19xx Plusgiro krediteras.
Debet Kredit
19xx Plusgiro 3XXXX Bidragsinkomst Inbetalning
3xxxx  Bidragsinkomst 7XXX Erhillna medel f6r Omforing
finansiering av bidrag
7XXX Limnade bidrag | 19xx Plusgiro Utbetalning
1. Erhillna bidrag fran statlig givare férmedlas till statlig mottagare
om GU far medel frin exempelvis Vetenskapsradet for férmedling till
Lunds universitet. Om det fran borjan star helt klart att medel ska
vidareférmedlas kan bokningen 6ver balansrakningens skuldsida slopas.
Debet Kredit
19xx Plusgiro 7351 Erhallna medel fran | Inbetalning
statlig finansidr for
finansiering av
bidrag
7711 Bidrag till statliga 19xx Plusgiro Utbetalning
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myndigheter ‘

2. Frén statlig givare till icke statlig mottagare

2a. Om formedlarrollen ér helt klar redovisas inkomsten debet 19xx
Plusgiro och kredit konto 7351 Medel som erhallits fran myndigheter for finansiering
av bidrag (motpart = givare).. Vid sjalva utbetalningen (via leverantors-
reskontran) debiteras kostnaden konto 7xxx Lamnade bidrag (se
kontoplanen) beroende pa mottagarkategori och plusgirot krediteras.
Motpart = givare.

Debet Kredit
19xx Plusgiro 7351 Erhéllna medel
fran statlig givare | Inbetalning
for finansiering av
bidrag
TXXX Limnade bidrag 19xx Plusgiro Utbetalning
2b. Om férmedlarrollen inte dr helt klar, dvs dd GU kan avgéra om del
av erhallna medel skall f6rmedlas vidare, skall hela bidraget direkt redovisas
som intakt 1 kontoklass 3 med avdrag f6r sedvanliga avgifter (motpart =
givare). Vid formedling av bidrag omfors intikter fran kontoklass 3 till
konto 7351 Medel som erhallits fran myndigheter for finansiering av bidrag.
Betalningen debiteras kontoklass 7 Lamnade bidrag (se kontoplanen) sa att
saldot 1 kontoklass 7 blir noll och plusgirot krediteras. Om férmedling av
bidrag sker senare dn “inkomstaret” - se rutin for dterbetalning av bidrag
for korrekt hantering av avgifter.
Debet Kredit
19xx Plusgiro 3xxx Bidrag fran statlig givare Inbetalning
3xxx Bidrag fran statlig 7351 Erhallna medel fran statlig
givare givare for finansiering av
bidrag Omféring
TXXX Limnade bidrag 19xx Plusgiro Utbetalning
3. Erhallna bidrag 400 tkr fran icke statlig givare formedlas till statlig
mottagare redovisas
Debet Kredit
19xx Plusgiro 400 | 25992 Forskningsbidrag ¢ statlig 400 | Inbetalning

[finansiar
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Alternativ 3a. Férmedling till annat universitet/hégskola av 400 tkr
brutto: Utredningskonto 25992 Forskningsbidrag debiteras med 400 tkr
(368+32) och konto 7415 Bidrag fran dvriga for transferering med krediteras
med 368 tkr. HOA, 32 tkr, redovisas manuellt i korrigeringsrutinen genom
kreditering av HOA-konto (automatkonteras i filtet konto) med 32 tkr.
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Motpart = givare. Utbetalning gors i leverantorsreskontran, kredit19xx pg
368 tkr och debet tranfereringskonto 7711 Bidrag till statliga myndigheter.
Motpart = mottagare och sitts automatiskt via leverantorsid.

Debet Kredit
25992  Forskningsbidr ¢/ 400 | 7415 Erhallna medel 368 | Omféring
Statlig finansidar for
finansiering av
bidrag
1547 Hogskoleavg 32
7711 Bidrag till statlig 368 | 19xx Plusgiro 368 | Utbetalning

Alternativ 3b. ”Férmedling” till GU: konto 25992 Forskningsbidrag, ¢/
statlig finansidr debiteras och bidragskonto 3xxx krediteras, HOA och andra
relevanta avgifter dras pa krediterat konto. Alternativt konteras
kassaproforma med 3xxx-konto. Motpart = utbetalaren.

Debet Kredit
25992 Forskningsbidrag ¢/ 400 | 35-37 Erhéllna bidrag 400 | Omforing
statlig finansidr

Alternativ 3c. Formedling av bidrag till 6vriga statliga myndigheter:
Konto 25992 Forskningsbidrag debiteras och konto 7415 Erballna medel for
finansiering av transferering krediteras (korrigeringsrutinen). Motpart = givare.
Utbetalning gors i leverantorsreskontran, konto19xx pg krediteras och
tranfereringskonto 7711 Bidrag férmedlade till 6vriga statliga myndigheter

debiteras.
Debet Kredit
25992 Forskningsbidrag ¢/ 400 | 7415 Erhallna medel 400 | Omforing
statlig finansidr fran ovriga for
tinansiering av
bidrag
7711 Bidrag till statlig 400 | 19xx Plusgiro 400 | Utbetalning

4. Fran icke statlig givare till icke statlig mottagare. Formedlade
belopp betraktas inte som transfereringar utan redovisas endast Gver
balansriakningen, den administrativa avgiften redovisas over resultat-
rikningen. Universitetet erhéller 400, varav 20 ska ticka administrativ
kostnader, resten vidareférmedlas. Motpart enligt reskontra. Avgift for att
ticka administrativa kostnader bor tas ut och redovisas pa konto 3136.

Debet Kredit
19xx Plusgiro 400 | 25992 Forskningsbidrag ¢/ 400 | Inbetalning
statlig finansidar
25992 Forskningsbidrag ¢/ 380 | 19xx Plusgiro 380 | Utbetalning
statlig finansiar
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25992  Forskningsbidrag¢g 20 3136 Utredningsarbete 20 Omféring

statlig finansidar

(¢j uppdrag)

5. GU far ett bidrag férmedlat av statlig myndighet: inkomstbokférs pa
konto 3xxx utan avdrag fér HOA (hogskoleavgift/hégskolemoms), men
for Gvriga relevanta avgifter. Motpart dr utbetalande myndighet (viktigt f6r
motpartsavstimning). Medel férmedlade fran ursprunglig privat givare kan
antingen bokforas pa konto f6r utbetalande myndighet eller konto 37xx
(’via myndighet”) (med ”S-kod 3511”), medel ursprungligen fran stiftelser
pa konto 36xx med ”’S-kod 3511”. Relevanta konton kommer att liggas upp

efter behov..

Debet

Kredit

19xx Plusgiro

3XXXX

Bidragsinkomster

Inbetalning

Transfereringskonton

7 Uppbord och transfereringar

73  [Medel som erhalls fran statsbudgeten och myn-

731 |Erhillna medel frin statsbudgeten
7311 |Anslagsmedel for transferering

digheter inkl. affarsverk f6r finansiering av bidrag

735 |Erhdllna medel frin myndigheter inkl. affirsverk
7351 [Erhéllna medel frin myndighet for transferering
7359 [Periodisering av bidrag for transferering frin myndigheter inkl. affirsverk

74  |Ovriga erhillna medel for finansiering av bidrag

741 |Erhdllna medel

7411 |Bidrag fr kommun f&r transferering
7412 [Bidrag fr niringsliv for transferering
7413 |Medel fran statliga bolag

7414 [Bidrag fr internat givare fOr transferering

7415 |Bidrag fran 6vriga for transferering

7416 [Bidrag frin EU-institutioner for transferering

7419 |Periodiseringar 6vriga erhallna medel fOr transferering

77 Limnade bidrag till den offentliga sektorn

771 |Limnade bidrag till statliga myndigheter exkl. affirsverk

7711 [Bidrag till myndigheter

773 |Limnade bidrag till statliga bolag
7731 |Bidrag till statliga bolag

775 |Limnade bidrag till kommuner
7751 |Bidrag till konsumtion

7752 |Bidrag till investering

78 Limnade bidrag till internationella organisationer

781 |Limnade bidrag till EU-instutioner

7811 |Bidrag till EUs intstitutioner f6r konsumtion

7812 |Bidrag till EUs institutioner for investering
782 |Limnade bidrag till andra EU-Iinder

Sid 5-20




GOTEBORGS UNIVERSITET 2005-06-10
Ekonomiavdelningen

7821
7822
783

7831
7832

Bidrag till andra EU-linder f6r konsumtion

Bidrag till andra EU-linder f6r investering

Limnade bidrag till 6vriga Iinder och internationella organisationer
Bidrag till 6vr linder och internat organisationer f6r konsumtion

Bidrag till 6vr linder och internat organisationer fér investering

Kap 5 Betalningar

79
791
7911
7912
792
7921
7922
793
7931

794
7941

799
7998
7999

Limnade bidrag till 6vriga samt periodiseringar

Limnade bidrag till Gvriga organisationer och ideella féreningar
Bidrag 6vriga konsumtion

Bidrag 6vriga investering

Limnade bidrag till privata foretag och privatigda ek.foreningar
Bidrag till privata féretag o foreningar till konsumtion

Bidrag till privata féretag o foreningar till investering

Limnade bidrag, stipendier till enskilda personer

Bidrag till konsumtion, stipendier

Sirskilda S-koder kopplade till redovisning av transfereringar
Statlig alderspension knuten till transfereringar

Periodiseringar

Periodisering statliga transfereringar

Periodisering utomstatliga transfereringar

5.6.7 Utbetalningsformer

Universitetets betalningar inom landet skots av Plusgirot. For betalningar
till utlandet utnyttjas SEB SISU. Statliga myndigheter har skilda konton for
utbetalningar respektive inbetalningar. Detta beror pa att koncernen staten

skall ha bruttoredovisning pa likvidflédena.

5.6.7.1 Plusgiro

a Gireringar till mottagare som har plusgirokonto eller bankgirokonto

Utbetalningar sker via girering hos Plusgirot och i férsta hand till
betalningsmottagarens plusgirokonto. Girering till bankgirokonto kan ocksa
férekomma men enbart om betalningsmottagaren saknar plusgirokonto. I
de fall betalningsmottagaren innehar bade plusgiro- och bankgirokonto sker

utbetalningen alltid till plusgirokonto.

b Utbetalning pa utbetalningskort

Om négon betalningsmottagare saknar plusgirokonto/personkonto i
Nordea (=personnummer), bankgirokonto och bankkonto (det senare
giller vid utbetalning av personligt utligg och stipendier samt redovisning
av handkassa) skriver Plusgirot ut ett utbetalningskort till postadressen.
Detta utbetalningssitt kostar pengar och ér osikrare. Institutionen bor
forsoka infordra uppgift om plusgirokonto alt. bankgirokonto om sadant
finns. Utbetalning pa utbetalningskort far ej ske om betalningsmottagaren
har plusgiro- eller bankgirokonto. Utbetalningskort bor av sdkerhetsskil
inte heller anvindas f6r utbetalningar 6verstigande 10 000 kronor. Normalt
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tas en avgift for inl6sen av ett utbetalningskort. Hos Svensk Kassaservice
och Nordeas bankkontor ir exempelvis avgiften f n 30 kr.

C Plusgiroanvisning

For bradskande forskottsutbetalningar som inte kunnat férutses tillimpas
en sarskild rutin med plusgiroanvisning. Denna typ av plusgiroanvisning
framstills av universitetets kassa. Plusgiroanvisning kan sedan 16sas in pa
Nordeas bankkontor och hos Svensk Kassaservice.

For att en plusgiroanvisning ska kunna framstillas krivs ett av institutionen
upprittat och av prefekten undertecknat underlag f6r forskottet. Rekvisi-
tion av reseforskott skall alltid lamnas till fakultetskansliet. Férskottstagaren
maste personligen kvittera ut plusgiroanvisningen i universitetets kassa.
Observera att vissa fakultetsomraden faststillt foreskrifter f6r under vilka
former utkvittering av plusgiroanvisning far ske.

Ansvarig handliggare: Karl-Anders Tjellander, ekonomiavdelningen, tel
031-773 1130; Katl-Anders. Tjellander@adm.gu.se

I fraga om l6neutbetalningar hinvisas till resp l6neadministrator.
5.6.7.2 Bank

Utbetalningar via bank tillimpas vid universitetet for betalningar till
utlandet samt f6r normala l6neutbetalningar.

Genom att universitetet anlitar affirsbank, SEB SISU, som
betalningsférmedlare vid betalningar till utlandet skall betalning i forsta
hand ske till betalningsmottagarens (leverantéren motsv.) bankkonto. Detta
ar den 1 sirklass basta och effektivaste betalningsvigen for alla parter. Den
institution som bestiller vara eller tjanst fran utlandet bor darfor sa langt
som mojligt forsikra sig om att leverantéren pa sin faktura anger sin bank
och ett bankkonto till vilket betalningen kan aviseras.

Ansvarig handliggare: Karl-Anders Tjellander, ekonomiavdelningen, tel
031-773 1130; Katl-Anders. Tjellander@adm.gu.se

5.6.7.3 Betalkort

Se http://resor.adm.gu.se/Betalkort.html

Ansvarig handliggare: Carin Thysell, ekonomiavdelningen, tel 031-773
1128; datorpost Carin. Thysell@adm.gu.se

5.6.7.4 Kontant (handkassa)

Rektor har 1994-06-10 delegerat till ansvarig dekanus att utse ansvarig
tjinsteman pa respektive fakultetskansli att ansvara f6r beviljande,
inventering och redovisning av handkassor vid institutioner inom respektive
dekanus ansvarsomrade. Kontakta respektive kansli for information om
vem som ar ansvarig.
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Handkassan fir endast anvindas for utbetalningar. Kontanta inbetalningar
far inte tillféras handkassan. Se dven avsnittet Inbetalningsvigar, punkten
Kontant. Handkassan skall anvindas restriktivt och endast for smautgifter,
postforskott o dyl. Handkassan far ej anvandas for utbetalning av arvoden
eller andra skattepliktiga ersittningar - ej heller for reseforskott. Sadana
utbetalningar gérs via lonesystemet.

For att minska stoldrisken skall handkassan férvaras pa ett betryggande sitt.

Handkassans storlek kan utldsas pa konto 1996, verksamhet 71 och mot-
svarar det belopp som uttagits som handkassa och som institutionen har
ansvar for. Kontot skall ej anvindas av institutionen. Bokforing pa detta
konto sker endast vid uttag, utékning eller minskning av handkassan eller
da handkassan skall upphora samt vid saldodverforing. Blankett f6r begiran
om handkassa finns pa blanketter.gu.se.

Redovisning av - och dirmed dven pafyllning - av handkassa gors i eko-
nomisystemet. Som underlag for utbetalningen skall blanketten "Redo-
visning av handkassa" anvindas. Blanketten finns pd blanketter.gu.se. Det
redovisade beloppet (Att utbetala” enligt blanketten) utbetalas via
utbetalningskort till den person och adress som registreras i ekonomi-
systemet. (Pa blanketten anges om insittning ska ske till bankkonto,
bankgiro, plusgirokonto alt. personkonto 1 Nordea (=personnummer). Om
uppgift om konto saknas skriver Plusgirot ut ett utbetalningskort till
uppgiven postadress.) Normalt tas en avgift for inlosen av ett
utbetalningskort. Hos Svensk Kassaservice och Nordeas bankkontor ér
exempelvis avgiften f n 30 kr. Kvittot for denna avgift tas med vid
kommande redovisning av handkassan.

Detta stycke: RS 94-06-10 (B 5 2625/92)

Inventering av handkassan skall dokumenteras tva ganger per ar, dels
06-30, dels 12-31. Se kap "Bokslut”.

Nir handkassan skall avslutas gors en slutredovisning. Blanketten finns pa
blanketter.gu.se. Denna tillgar sa att de kvitton som finns i handkassan
redovisas pa det sitt som beskrivits ovan via ekonomisystemet (se avsnittet
”Ovriga utbetalningar”, punkten “Pafyllning av handkassa”). Nir den
handkasseansvarige erhallit utbetalning f6r de redovisade kvittona skall en
kontant insattning pa universitetets inplusgiro 1 56 27-3 pa hela det
ursprungligen utkvitterade handkassebeloppet goras. Pa talongen skall
anges att insdttningen avser slutredovisning av handkassa, det ansvar
handkassan bokférts pa (konto 1996), samt namn pa den
handkasseansvarige.

Vid byte av ansvarig f6r handkassan skall den avlimnande handkasse-
ansvarige slutredovisa sin handkassa enligt ovan. Den nya handkasse-
ansvarige skall rekvirera en handkassa i eget namn fran resp fakultetskansli.
Blanketten finns pa blanketter.gu.se.

Vid st6ld av handkassa skall alltid polisanmilan goras. Av polisanmailan
skall alltid framga det stulna beloppets storlek. I anslutning till polisanmilan
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skall inventeringsprotokoll upprittas. Protokollet insinds tillsammans med
kopia av polisanmalan till fakultetskansliet. Den uppkomna forlusten
kostnadsfores pa institutionen av fakultetskansliet. Blanketten for
”Redovisning/péfyllning av handkassa” anvinds. Blanketten finns pa
blankettet.gu.se. Polisanmilan i original skall bifogas blanketten/
verifikationen. Det angivna beloppet utbetalas via utbetalningskort till den
person och adress, som registreras 1 ekonomisystemet och kan da betraktas
som en pafyllning av handkassan orsakad av den uppkomna forlusten.

Ansvarig handliggare: Karl-Anders Tjellander, ekonomiavdelningen, tel
031-773 1130, datorpost Katl-Anders. Tjellander@adm.gu.se

5.6.7.5 Postférskott, inkommande

For betalning av postférskott kan handkassa (se ovan), personligt utligg
eller s k annat férskott (se avsnitt ’Ovriga utbetalningar”, punkterna
Personligt utligg respektive Annat forskott) anviandas.

5.6.7.6  Forskott
I fraga om reseférskott kontaktas resp fakultetskansli.

I fraga om s k annat férskott; se avsnitt "Ovriga utbetalningar” , punkten
Annat forskott.

5.6.7.7 Reserakningar

Reserikningar utbetalas via I6nesystemet. Blankett finns pa blanketter.gu.se.
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5.7

Inbetalningar

Inbetalningar féljer pa kundfakturering samt genom riksstatsanslag, gavor,
bidrag och donationer.

5.7.1 Inbetalningstyper
5.7.1.1 Statsanslag

Statsanslagen inbetalas i 12-delar till Goteborgs universitet omkring den 25
varje manad. Anslagens storlek anges av regeringen i reglerings-brev.

De grundutbildningsmedel som inkommer till universitetet enligt ovan
bokférs 16pande som en preliminir intdkt ("forskott”). De fakultetsmedel
som kommer in bokfors daremot tillsvidare som en definitiv intakt.

Nir slutprestationerna inom grundutbildningen faststillts sker en definitiv
avrikning mot universitetets utbildningsuppdrag. Om takbeloppet natts,
behaller universitetet det erhallna férskottsbeloppet.

Tilldelningen till institutionerna avseende anslag bygger pa styrelsens och
nimndernas fordelningsbeslut. Tekniskt gar det till s, att institutionens
tilldelade anslag for dret registreras i ekonomisystemet. Darefter férdelar en
sarskild rutin detta anslag pa arets 12 manader med lika stort belopp varje
manad. Likviddatum pa dessa transaktioner dr samma som for
inbetalningen till universitetets huvudinplusgiro.

5.7.1.2 Externa medel (bidrag och uppdrag)

Alla externa medel som avser verksamhet vid universitetet skall forvaltas av
styrelsen. Externa medel tas emot och férvaltas enligt de allmdnna och
lokala regler som tillimpas vid universitetet.

Externa medel (forskningsanslag och dylikt) kommer in till universitetets
huvudinplusgiro. Inbetalningen hirleds till respektive kansliomrade och en
kassaproforma upprittas pa fakultetskansliets ansvarsstille.
Fakultetskansliet kontrollerar att underlag sisom kontrakt, givobrev, avtal
eller dylikt finns for inbetalade medel. Har inte fakultetskansliet redan
erhallit underlag infordras detta frin respektive forskare/institution. De
inkomna medlen 4sitts en ny verksamhetskod, alternativt tillférs en
befintlig.

Inga medel bokf6rs pa forskares verksamhetskod om inte underlag erhallits.
Nir underlagen dr kompletta och medlen inkomna, gors intiktsbokféring
pa verksamhetskoden av kansliet.

Observera att det alltid vid mottagande av alla givo- och bidragsmedel samt
forskningsbidrag skall inlimnas anhallan om forvaltning. Aven vid varje s k
fortsittningsanslag skall blanketten ”Anhallan om férvaltning inlimnas”.
Blanketten finns for utskrift pa web-adressen blanketter.gu.se. I samband
med intiktsbokforing pa forskares verksamhetskod avdrages avgifter sisom
hégskoleavgift, forvaltningsavgift och lokalavgift enligt externa och interna
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regler och beslut. Avdragen sker med automatik och ar kopplade till det
intaktskonto som anvands.

57.1.21  EU-medel

Ett valutakonto ar upplagt pa S E B f6r EU-medel, i de fall da nagon pa
Goteborgs universitet dr koordinator. Detta bankkonto anvands endast for
transaktioner till 6vriga deltagare inom projektet. EUR-kontot tecknas av
universitetets fondmedelsférvaltare (K-A Tjellander, ekonomiavdelningen),
utbetalningar specificeras och kontrasigneras av ansvarig projektledare.

For 6vriga EU-medel, da forskaren i fraga dr partner eller subcontractor
giller samma forvaltningsregler som for Ovriga externa medel, dvs. medlen
inbetalas till universitetets inplusgiro- eller inbankgirokonto, att forvaltas av
universitetet, och en verksamhetskod liggs upp pa det ansvarsstille
(institution/ avdelning) dir vederborande har sin verksamhet. For mer
information se kapitlet Projektekonomi (EFV).

5.7.1.3 Extern, fakturerad forséljning

Hir avses varor och tjinster, vilka ocksa skall innefatta faktureringen av
uppdragsverksamhet.

5.7.2 Kundfakturor
5.7.2.1 Kundreskontra

I ekonomisystemet finns sa kallade reskontrafunktioner som stéd f6r
hantering av drenden som genomgir flera stadier. Kundreskontran ir en
sadan sidoordnad redovisning vilken dven utgor specifikation till posten
Kundfordringar i balansrikningen.

5.7.2.2  Kreditpolicy

Universitetet har faststallt en kreditpolicy, som anger hur kundfordringar
skall hanteras och bevakas (se bilaga till detta kapitel). I policyn limnas mer
information om flertalet av de omraden som presenteras nedan.

5.7.2.3 Kreditprévning

GU:s policy innebir att kredit endast ska limnas nir kundens
betalningsformaga ar dokumenterad. Kunder med dokumenterat dalig
betalningsformaga ska betala 1 forvig eller kontant vid leverans. Innan en
bestillning fran en kund effektueras eller en offert limnas till en kund skall
en kreditprovning goras.

Opverstiger bestillningsbeloppet tio prisbasbelopp kontaktas
ekonomiavdelningen som inhdmtar en kreditupplysning om kunden.
Resultatet av kreditupplysningen meddelas institutionen, som ska viga in
det i sin kreditprévning. Resultatet av kreditupplysningen registreras dven i
ckonomisystemets kundregister.
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Utéver sadan information om kunden som institutionen har fatt pa annat
sitt, kan kundregistret i kundreskontran ge upplysningar om kundens
betalningsformaga. I de fall ekonomiavdelningen har tagit en
kreditupplysning hos Upplysningscentralen anges det med ett ] om kunden
ar kreditvardig eller ett N vid icke kreditvirdig. Datum visar nar
upplysningen dr tagen, uppgift dldre dn sex manader bor ¢j beaktas. 1
kundregistret finns ocksa statistik om kunden, ex betalda resp obetalda
fakturor, hur mycket av faktureringen som gatt till paminnelse, inkasso och
kronofogden mm. Varje enskild kreditbedémning dr en avvigning mellan
ett antal faktorer och det dr svart att gora en entydig och generell
gransdragning. En tumregel dr dock att bedéma en kund som mindre
kreditvardig om kunden i sin betalningsstatus har tyngdpunkten mot
problem att betala i tid. Befinns en kund vara ej kreditvirdig ska sk
proforma-fakturering tillimpas (se 5.7.2.8) och betalning skall ha inkommit
innan leverans av vara/tjinst.

Finns inte kunden upplagd 1 kundregistret begir institutionen detta genom
att skicka blankett ”Begiran om: Uppliggning av kund 1
kundregistret/Kreditprovning” (se blanketter.gu.se) till
ckonomiavdelningen. Vid registrering 1 kundregistret far kunden en
kundidentitet som for svenska kunder utgors av kundens organisations-
eller personnummer. For utlindska kunder bestar kundidentiteten av U plus
landkod samt ett I6pnummer. For ytterligare beskrivning av olika typer av
kundidentiteter, se Manualer f6r ekonomisystemet, avsnitt K.

5.7.2.4 Kundfakturering

Om fakturan avser anligening/inventarie; se daven kapitel 7,
Anlaggningstillgangar.

En faktura ska enligt mervirdesskattelagen innehalla uppgift om:
e Datum da fakturan utfirdats

e Lopnummer fOr att identifiera fakturan (sdtts automatiskt via
kundreskontran i ekonomisystemet)

e Siljarens (vart) momsregistreringsnummer (sitts automatiskt via
kundreskontran i ekonomisystemet)

e Koparens momsregistreringsnummer vid s k omvind
skattskyldighet (se kapitel 5 och 9)

e Siljares och képares namn och adress
e Art och mingd/omfattning av vara/tjinst, enhetspris och ev rabatt
e Datum da varor levereras och tjinster tillhandahalls

e Beskattningsunderlag f6r varje skattesats, dvs varor med olika
skattesats ska sirredovisas
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¢ Den moms som ska betalas méste vara angiven i SEK, dven vid
fakturering i utlindsk valuta. Hir maéste valutakursen anges.

e Hinvisning till relevant bestimmelse om omsittningen ar
skattebefriad eller om képaren dr skattskyldig (s k omvind
skattskyldighet). Se dven kapitel 9 om moms.

Kundfakturering och bokféring av kundfaktura skall i princip ske samma
dag som varan/tjinsten levereras. Vid registrering av faktura till svensk
kund ska kundens organisations- eller personnummer registreras. Om
fakturabeloppet understiger 2 % av prisbasbeloppet far dock registrering
ske utan att organisations-/personnummer anges. For fakturabelopp pa
minst 1/3 av prisbasbeloppet eller mer giller att kunden ska registreras i
kundregistret (se ovan). Sistnaimnda regel giller bade svenska och utlindska
kunder.

En kundfaktura far endast finnas i ett original. Institutionens kopia — och
andra kopior av fakturan — skall ovillkorligen forses med kopia-stimpling.

Vid fakturering av uppdragsgivare; se kapitlet Projektekonomi (EFV).
Kontering

Vid kontering ér det viktigt att ratt intdktskonto (endast kontoklass 3)
anvinds med tanke pa att automatdragning sker av forvaltningsavgifter och
av lokalkostnader. Kontot skall motsvara de varor/tjdnster, som hatr
specificerats i fakturan. Via skirmbild .S1 i ekonomisystemet kan man se
vilka 3-konton som finns. Observera att konton i 39-gruppen
(vidarefakturering) endast far anvindas vid fakturering av gjorda utligg som
inte ingar 1 verksamheten (se avsnitt Vidarefakturering).

Kreditering av kundfordran
En kreditnota ska enligt mervirdesskattelagen innehalla:
e En otvetydig referens till ursprungsfakturan
e Uppgift om vad som dndrats
e Moms enligt ursprungsfakturan
° C)kning eller minskning av momsen, samt
¢  Om omvind skattskyldighet har tillimpats

Kreditering av en kundfordran ska endast goras nir fordran ar felaktig. En
obetald faktura avseende en korrekt fordran ska inte krediteras, utan ska
bokas som kundforlust.

Kreditering far endast ske niar kundfaktura har skickats till kunden. Vid
kreditering skall attestering géras. Om leveransen ar uppenbart felaktig (t ex
fel 1 leveransen; antal, kvalitet etc) skall attest géras av prefekt. Om fakturan
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diremot blivit felaktigt utskriven (riknefel, moms felaktigt debiterad e dyl)
gors attesten av den som registrerar.

Attest skall géras pd en kopia av institutionens arkivexemplar av kund-
fakturan och utgor dirmed underlag for krediteringen. P4 underlaget skall
anges dels det krediterade beloppet, dels orsaken till krediteringen. En
anteckning om krediteringen ska dven goras pa institutionens arkivexemplar
av kundfakturan.

5.7.2.5 Moms

Nedan f6ljer en kort summering, for utforligare beskrivning se kapitel 9,
avsnitt om Moms.

Vid férsiljning inom landet skall i normalfallet kundfakturor debiteras
utgaende moms. Moms ska ej debiteras vid fakturering till andra statliga
myndigheter. Férteckning 6ver statliga myndigheter finns pa
Ekonomistyrningsverkets hemsida, www.esv.se.

Vid fakturering av salda varor till EU-linder faktureras svensk moms om
kunden saknar VAT-nummer (momsregistreringsnummer). Svensk moms
ska ej debiteras om kunden har VAT-nummer. Numret anges pa var
faktura.

Vid export av varor till tredje land, dvs varuforsiljning till linder utanfor
EU, debiteras ingen moms vid faktureringen.

Vid fakturering av tjdnster till utlandet, EU och tredje land, giller sirskilda
regler. Se kapitel 9 avsnitt om moms.

5.7.2.6  Faktura i utlandsk valuta

Faktura i utlindsk valuta bor undvikas p g a valutarisken. Faktura kan dock
1 undantagsfall behova utstillas 1 utlindsk valuta. En sadan faktura skall
registreras i kundreskontran pa vanligt sitt, men med till svensk valuta
omriknat belopp (all fakturering i ekonomisystemet sker i svensk valuta).
Direfter skrivs en manuell faktura (fakturablankett finns pa
blanketter.gu.se) ut i den utlindska valutan och pa vilken anges det
fakturanummer som erhélls vid registreringen i kundreskontran. Kopia
bifogas utskriften av kundfakturaverifikationen fran kundreskontran vid
arkivering.

Observera att 1 de fall kunden inte betalar i tid, skickas paminnelser med de
uppgifter som finns registrerade 1 kundreskontran, dvs med bland annat
svenskt fakturabelopp.

Observera ocksa risken for valutadifferenser. Om kronans virde férindras i
forhallande till den frimmande valutan fran det att fakturabeloppet
beriknas till det tillfille d4 kunden gor sin betalning, finns en risk att
institutionen kan gora en valutaforlust (eller en valutavinst). En ev differens
bokas vid registrering av den inkomna betalningen pa institutionens ansvar,
konto 3872 Valutakursvinster samt verksamhet 20. I dessa fall behover
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korrigering goras fran verksamhet 20 till den verksamhet som anvindes vid
kontering av kundfakturan.

5.7.2.7 Att tinka pa vid utstillande av kundfaktura
att  kreditprévning har gjorts
att  varan/tjinsten har levererats

att  fakturan dr utstilld pa ritt mottagare samt att organisations- resp.
personnummer ir korrekt

att  fullstindigt namn och adress finns pa mottagaren

att  paslag har gjorts f6r ev forvaltningsavgifter samt lokalkostnader for
att uppfylla kravet pa full kostnadstickning

att  ratt moms har debiterats

att  ratt konto har anvants
5.7.2.8 Proformafakturering

Proformafakturering ska anvindas nir varan/tjansten inte levereras forrin
betalning skett. Det kan vara aktuellt till kunder som inte anses
kreditvardiga, eller om man vill limna ett erbjudande till en kund.Nir
betalning registrerats pa proformafakturan, skickas varan alternativt utférs
tjansten. En proforma kan ocksa anvindas vid rekvirering av bidrag, da
man ¢j ska anvinda sig av vanlig kundfaktura. Proforman innebar att inget
krav om betalning foreligger, dvs den betraktas redovisningsmassigt inte
som en fordran. Det skickas ej paminnelser eller inkassokrav pa en
proformafaktura.

5.7.2.9 Kravatgirder

Nir en kundfaktura forfallit till betalning skickas maskinellt en forsta
paminnelse till kunden ca sju dagar efter férfallodatum. En andra
paminnelse skickas efter ytterligare sju dagar. Betalningspaminnelse skickas
pa fakturor med ett restbelopp pa minst 50 kr.

Har likvid inte erhallits 14 dagar efter att den andra paminnelsen skickats
overlimnas kundfordran till inkassoféretaget Prioritet Inkasso AB f6r
indrivning. Detta giller svenska icke-statliga kundfordringar med minst 50
kr i restbelopp, forutsatt att organisations- eller personnummer finns
registrerat pa fakturan. Obetalda utlindska kundfordringar 6verlimnas till
inkassoforetaget sex veckor efter den andra paminnelsen och restbeloppet
ska vara minst 3000 kr. Har kundfordran 6verlimnats till inkassoféretaget,
betraktas den som osiker. Se vidare Inkassorutin, vilken aterfinns som
bilaga till detta kapitel.

5.7.2.10 Internfaktura till ”intern kund”

Den viktigaste skillnaden mellan extern kundfaktura och intern dr att den
forra star som intikt redan dagen efter registrering, medan internfakturan
inte leder till intakt f6rrin den dr konterad och klarmarkerad av intern kund.
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Internfakturering leder inte till att likvider flyttas via extern
betalningsférmedlare. Det dr endast friga om bokféringstransaktioner.

I enlighet med bokfdringsférordningen skall bruttoredovisning tillimpas.
Detta giller dven for internfakturering. Vid t ex utbyte av lirarpersonal
mellan institutioner far saledes inte s k kvittning dga rum. Varje institution
skall brutto, snarast méjligt, var for sig internfakturera for sin utlining av
den egna personalen.

Vid intern forsdljning maste internleverantéren forsikra sig om att fakturan
stalls till ”rdtt” ansvarsstille hos internkunden. Dar kan niamligen olika
administratorer ha olika behorigheter och institutionen kan vara organiserad
pa ett sadant sitt att man dér vill att endast ett specifikt ansvarsstille
anvinds.

Om internleverantoren skall ”byta” bestillaransvar, maste makulering g6ras
och ny internfaktura registreras.

Samma villkor som vid externa leverantorsfakturor giller avseende attest.
Betalningsvillkor bestims av leverantéren. Om inget annat anges giéller 30
dagar fran fakturadatum. Ingen automatisk betalningspaminnelse sinds.
Siljande institution (interne leverantéren) far sjilv skota kraven. Via fraga i
ckonomisystemet (.119) kan en rapport 6ver obetalda internfakturor per
institution bestillas. Institutionen kan ocksa via skirmfriga i
ckonomisystemet (.I118) se vilka oreglerade internkundfordringar som finns.

Vid budgetarsskifte bér observeras att sidana internfakturor, som inte
betalts av kunden (bestillaren) senast sista datum enligt tidplan f6r bokslut,
¢j flyttas med till ndsta budgetar utan maste registreras pa nytt pa det nya
budgetiret av den interna leverantoren (siljaren).

5.7.2.11 Vidarefakturering

Vidarefakturering tillimpas endast i de fall dir institutionen gjort sidana
utlige, som annan skall betala och saledes egentligen inte dr en kostnad i
verksamheten (t ex en anstilld dr sakkunnig vid annat universitet och den
anstilldes institution bestaller och betalar biljetterna, men det andra
universitetet ar kostnadsansvarigt). En sidan kundfaktura konteras alltid
mot tillimpligt konto 1 39-gruppen. Om limpligt konto saknas skall
fakultetskansliet kontaktas. Det dr viktigt att ratt konto anvinds.

Intdktskontona i 39-gruppen skall inte anvindas f6r andra dndamal dn
vidarefakturering. I redovisningen klassificeras intikter for vidarefakturering
som en minskning av kostnad, vilket speglar det faktiska férhallandet vid
den egna institutionen.

I princip skall man undvika forskottering av utgifter for andra foretag/
myndigheter. Det ar det uppdragsgivande foretaget/myndigheten som skall
sta for administration och betalning. Annars dsamkas institutionen extra
arbete for nagot som inte har med verksamheten att gora, utan édr en ange-
ligenhet f6r annan organisation. Dessutom adrar sig institutionen
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rintekostnad tills det andra foretaget/myndigheten betalt institutionens
kundfaktura.

Loner skall inte vidarefaktureras. Om anstilld innehar en delad tjanst, ska
respektive institution belastas med sin del av I6nekostnaden via konteringen
1 l6nesystemet. Inkomster for delade tjanster med Sahlgrenska
Universitetssjukhuset eller Chalmers Tekniska Hégskola redovisas som
bidrags- eller uppdragsinkomster. Detsamma giller vid forsiljning av t ex
larartimmar till extern eller intern kund.

Ansvarig handliggare: Gunilla Annerstedt, ekonomiavdelningen, tel 031-
773 5410; Gunilla.Annerstedt@adm.gu.se

5.7.3 Inbetalningsvigar

Statliga myndigheter har skilda plusgirokonton for utbetalningar respektive
inbetalningar. Detta beror pa att koncernen staten skall ha bruttoredo-
visning pa likvidflédena.

5.7.3.1 Plusgiro
57.3.1.1  Gemensamt inplusgirokonto (endast inbetalningar)

For inbetalningar till Goteborgs universitet finns ett gemensamt plusgiro-
konto

156 27-3

Pa plusgirotalongen skall anges dels vem som gor inbetalningen, dels vad
inbetalningen avser. Om inbetalningen avser en kundfaktura utstélld av
institutionen, skall institutionens kundfakturanummer anges (se avsnittet
Kundfakturor). Avser inbetalningen ett forskningsbidrag ska ansvarstille-
nummer, forskarens namn samt ev verksamhetskod anges.

For inbetalning till plusgirokontot av sidana kontanta medel som mottagits
pa institutionen (s k egen insittning), giller de anvisningar som anges i
avsnittet Kontant — “egen insittning” nedan.

5.7.3.1.2  Sirskilda inplusgirokonton (endast inbetalningar)

En institution kan 1 vissa fall och for speciella andamal tilldelas ett sarskilt
inplusgirokonto. Denna moijlighet tillimpas restriktivt. Ett exempel pd om
ett sarskilt inplusgirokonto kan vara befogat dr, om institutionen regel-
bundet anordnar symposier/konferenser och dir det dr angeliget att
mycket snabbt frin en anmalningslista kunna pricka av vilka som inbetalat
anmilningsavgift.

For att fa sarskilt plusgirokonto skall institutionen kontakta
ckonomiavdelningen. Hirvid skall anges, till vad plusgirokontot skall
anvindas, en uppskattning av det arliga penningflédet via kontot, samt en
uppskattning av antalet forvintade inbetalningstransaktioner. Efter
bedémning av behovet anhaller ekonomiavdelningen i sin tur hos
Riksgildskontoret om att fa Oppna ett plusgirokonto.
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Det ir endast ekonomiavdelningen som har ritt att Sppna plusgirokonton
tor Goteborgs universitet (= med universitetets organisationsnummer). Det
ar alltsa inte tillatet f6r en institution att sjilv, via Riksgildskontoret eller
Plusgirot, 6ppna konton i universitetets eller institutionens namn. Det-
samma giller fér 6ppnande av bankkonton.

For institution som tilldelats sarskilt inplusgirokonto giller att endast den
typ av inbetalningar som kontot ursprungligen avsag att hantera far fore-
komma. Andra inbetalningar, sisom egna insittningar eller i samband med
fakturering o dyl, far inte forekomma. Sadana inbetalningar skall ske till det
gemensamma plusgirokontot 1 56 27-3 och efter utstillande av kund-
faktura.

For dessa sirskilda plusgirokonton giller att samma dag som en inbetalning
sker toms kontona pa de inbetalade beloppen. Dessa tomningar gors
automatiskt av Plusgirot. Tomningarna sker till ett 6verordnat samlings-
plusgirokonto f6r Géteborgs universitet.

Institutionen erhaller per post, normalt dagen efter, uppgift fran Plusgirot
om vilken eller vilka inbetalningar (insittningstalonger fran inbetalare) som
gjorts en viss dag. Samtidigt erhaller institutionen tva kontoutdrag. Det ena
kontoutdraget visar hur mycket som totalt inbetalats den specifika dagen
och det andra kontoutdraget visar det belopp som automatiskt tomts frin
kontot samma dag. Beloppen pa de bada kontoutdragen skall salunda vara
lika stora.

For att inbetalningar till dessa sarskilda inplusgirokonton skall bli bokférda i
redovisningen, skall institutionen utan dr6jsmal registrera en kundfaktura
via menyval K14 Egen insittning i kundreskontran, och intiktskontera den.
I ftérekommande fall skall ocksa utgaende moms registreras. Om fler
inbetalningar kommer under en vecka gar det att registrera en faktura pa det
totala beloppet (summan av kontoutdragen). Observera att fakturadatum
skall vara samma som inbetalningsdatum pa det dldsta kontoutdraget
(kontoutdragets bokforingsdatum). Det verifikationsnummer som
kundreskontran asitter den registrerade fakturan skall antecknas pa alla
kontoutdragen. Samtliga kontoutdrag med pafort verifikationsnummer
insindes till kassan som ombesérjer att fakturan blir betalningsmarkt.

Det andra kontoutdraget skall tillsammans med insittningstalongerna
arkiveras pa institutionen.

Om en institutions behov av ett sirskilt inplusgirokonto upphor skall
institutionen anmala detta till ekonomiavdelningen.

5.7.3.2 Bankgiro

Fo6r inbetalningar till Goteborgs universitet finns ett gemensamt bankgiro-
konto

5051-8646
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Pa bankgirotalongen skall anges dels vem som gor inbetalningen, dels vad
inbetalningen avser. Om inbetalningen avser en kundfaktura utstélld av
institutionen, skall institutionens kundfakturanummer anges (se avsnittet
Kundfakturor). Avser inbetalningen ett forskningsbidrag ska ansvarstille-
nummer, forskarens namn samt ev verksamhetskod anges.

5.7.3.3 Mojliga inbetalningssitt

Pa kundfakturor som skrivs ut fran ekonomisystemet finns uppgift om
mojliga inbetalningssitt. Nedanstaende uppgifter finns pa den utlindska
resp. svenska kundfakturautskriften. Det dr denna information som skall
anges dven 1 anslutning till att inbjudan om deltagande 1 konferens o dyl.
sands eller annonseras ut.

Vid fakturering utanfor Sverige:
Payment should be made to:

Swedish postal account no: 156 27-3, Swiftcode: NDEASESS,

IBAN no SE09 9500 0099 6034 0015 6273,

Nordea Bank AB, SE-105 71 Stockholm, Sweden

or

Bank account no: 5439 10 323 09, Swiftcode: ESSE SESS,

IBAN no SE48 5000 0000 0543 9103 2309,

SEB (Skandinaviska enskilda banken), SE-106 40 Stockholm, Sweden

Cheques etc should be made payable to Goteborg University in the
currency stated.

Our VAT no: SE202100315301
Vid fakturering inom Sverige:
Betalning sker till:

Plusgiro: 156 27-3
Bankgiro: 5051-8646

5.7.3.3.1  Check, utbetalningskort, postvixlar m m

Institutionen skall férteckna dessa 1 virdeliggare (se avsnittet Virdeliggare i
detta kapitel).

Utbetalningskort, postanvisningar, bankgiro, checkar mm far inte 16sas in
av institutionen. Dessa virdehandlingar skall omgaende och helst med
rekommenderat brev (ger bevis pa att checken limnat institutionen samt ger
posten ansvar for férsindelsen) skickas till ekonomiavdelningen med
uppgift om vilket kundfakturanummer betalningen avser (om det giller
forsiljning) eller - 1 fraiga om bidrag - ansvarsstille, forskarens namn samt
givarens namn. Direfter skickar kassan virdehandlingarna till plusgirot for
inlosen.
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Nir plusgirots kontoutdrag kommer till kassan betalningsmarkerar kassan
kundfakturan i kundreskontran. Vid a conto-inbetalda bidrag upprittar
kassan en kassaproforma och overlamnar drendet till det ber6rda
fakultetskansliet for utredning.

Om handlingen ir utstilld pa institutionen insands den till
ekonomiavdelningen utan kvittering. Ar den diremot utstilld pa enskild
person maste den forst kvitteras eller - f6r checkar och postvixlar -
éverlatas pa Géteborgs universitet. Ar checken korsad maste den dock
16sas in av den som checken ir utstélld pa. Direfter skall medlen omedel-
bart sittas in pa universitetets inplusgirokonto 1 56 27-3.

Institutionerna skall medverka till att checkar o dyl inte stills ut pa enskilda
personer. Check skall stillas ut pa

Goteborgs universitet, PG 1 56 27-3

och “korsas”, dvs tva langa snedstreck dras 6ver checken. Detta betyder att
beloppet sitts in pa konto.

5.7.3.3.2 Utlandska checkar

I stallet f6r utlindska checkar édr inbetalningar via det internationella
betalningssystemet SWIFT att foredra. Anvandning av SWIFT tillsammans
med IBAN (International Bank Account Number, en av bankerna i Europa
gemensamt utarbetad standardiserad metod for att tolka och kontrollera
bankkontonummer i betalningar fran utlandet) ger ett billigare, snabbare
och sikrare sitt att formedla betalningar. Universitetets SWIFT-adresser
och IBAN f6r denna typ av inbetalningar finns angivna ovan under punkt
5.7.3.3. Nédgon av dessa adresser maste anges pa vara kundfakturor for att
kunden skall kunna betala pa detta sitt via sin bank.

Plusgirot tillimpar strikta betalningsrutiner for privatcheckar fran utlandet
beroende pa att forfalskningar forekommer.

Nir det giller privatcheckar pa hogre belopp an SEK 3 000, eller mot-
svarande belopp i utlindsk valuta, kan Plusgirot inte lingre betala ut
checkbeloppet direkt till mottagaren. I stillet skickar Plusgirot checken for
inkasso till avsindarens bank i utlandet f6r provning och betalnings-
godkinnande. Denna procedur tar i regel tva veckor, men for vissa linder
upp till fyra veckor.

For att spara tid och arbete f6r bade universitetet och Plusgirot rekommen-
derar Plusgirot att vi tar kontakt med avsindaren och féreslar denne att 1
fortsattningen anvinda “betalbara checkar”. Dessa kan anvindas for
betalningar pa obegriansat belopp. Foljande varianter finns:

- Utlindsk check dragen pa svensk bank utstilld i SEK
- Utandsk check dragen pa svensk bank utstilld 1 utlindsk valuta
- Utlindsk check dragen pa utlindsk bank utstilld i avsindarlandets valuta

tex
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- check dragen pa tysk bank 1 EUR
- check dragen pa amerikansk bank i USD

Plusgirot tar SEK 70 1 avgift, som ingar 1 den arliga debiteringen av
utlandsbetalningar. Centralt ansvar belastas.

Ej betalbara checkar (inkasso) ar:

- Check utstilld av privatperson eller foretag Gverstigande SEK 3 000
- Check i tredjelandsvaluta (betalbara i utlandet)

tex

- check dragen pa tysk bank i SEK
- check dragen pa dansk bank i NOK

Plusgirot tar SEK 450 i avgift, som avdrages pa checkbeloppet.
Observera att s k eurocheckar ej lingre dr giltiga i Sverige.

Ansvarig handliggare: Karl-Anders Tjellander, ekonomiavdelningen, tel
031-773 1130; Karl-Anders.Tjellander@adm.gu.se

5.7.3.3.3  Kontant - “egen insittning”
Om institutionen mottager kontanta inbetalningar, skall kvitto utfirdas.

For att sakerheten skall vara betryggande ska kvittenserna vara for-
numtrerade. Kvitto skrivs i 2 ex.

- originalet lamnas till den betalande

- kopian skall sitta kvar i kvittensblocket for revisionen
Aven makulerade kvittensblanketter skall sitta kvar i kvittensblocket.

Saval kvittensblock (vairdehandling!) som kontanta medel ska forvaras pa ett
betryggande sitt.

Kvittoblock (férnumrerade) med kopia kan ink6pas hos nagon av
universitetets leverantérer av kontorsmatetial.

Kontanta medel som institutionen erhaller skall snarast inbetalas till
universitetets plusgiro 1 56 27-3. For dandamalet anvinds en sérskild
plusgiroblankett pa vilken bl. a. uppgifter om egen inbetalning och Ej
avgift” finns fortryckta. ”Ej avgift” betyder i detta sammanhang att nagon
avgift ej skall tas ut i postkontorskassan vid insittning. Undantag fran
avgiftsbefrielsen dr emellertid insittning av stora mingder mynt. Hir
kommer Posten (ej Plusgirot) att ta ut en hanteringsavgift pa 2,50 kr per
myntror direkt vid insdttningen i postkontorskassan. Undvik darfér om
mojligt att gbra stora myntinsittningar. Fortryckta blanketter for egen
inbetalning kan rekvireras fran ekonomiavdelningen (tel. ank. 1120) eller
fakultetskanslierna. Pa plusgirotalongen skrivs ansvarsstillekoden och
kundfakturanumret.
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I ekonomisystemet skall en kundfaktura pa de inbetalda medlen registreras
pa vanligt sitt men utstilld pa den egna institutionen ((K14). Inbetalningen
skall specificeras och kvittensnumren pa de inbetalningar insattningen avser
skall anges.

Fakturan maste vara “klarkonterad”, nir insittningen gors, for att kassan
skall kunna matcha inbetalningen med kundfordran i ekonomisystemet.

Inbetalning till universitetets plusgirokonto ska ske med limpliga intervall
beroende pa beloppets storlek, dock minst en gang per manad eller da
beloppet uppgir till ca 500 kr.

Det kan eventuellt uppsta situationer dar postkontorspersonalen inte vill
acceptera insittning via ovan beskrivna blankett, utan istallet hanvisar till en
standardblankett som finns pa postkontoren och som benimns “’Insittning
pa eget plusgirokonto”. Den blanketten skall emellertid inte anvindas, da en
insittning med denna inte kan atféljas av nagot inbetalningsmeddelande.
Nir inbetalning med standardblanketten nar universitetets kassa gar det
alltsd inte pa nagot sitt att avgdéra vem som gjort insittningen eller hur
pengarna skall bokas for att na institutionen/motsv. Uppstar problem be
postkontorspersonalen kontakta universitetets kontaktperson vid Plusgirot i
Goteborg, Maria Svensson, for klarliggande.

For tydlighetens skull papekas att de fortryckta tillstaindsblanketterna inte
far anvindas vid kundfakturering, inte heller av studerande eller andra nir
man, sisom privatperson eller foretag/organisation, skall gora en
inbetalning till universitetet. For dessa andamal finns andra sarskilt
fortryckta plusgiroblanketter.

Det ar inte tillatet att gora direkta utbetalningar med erhéllna kontanta
medel. Det erhallna beloppet skall i sin helhet inbetalas till universitetets
plusgiro 1 56 27-3 (ESV:s foreskrift).

Ansvarig handliggare: Karl-Anders Tjellander, ekonomiavdelningen, tel
031-773 1130; datorpost Karl-Anders. Tjellander@adm.gu.se

5.7.3.4 Kassaapparat

Kassaapparat rekommenderas da institutionen har en kontinuerlig
kontantférsaljning, ej om forsiljningen enbart hirrér fran enstaka tillfillen,
t ex kompendieforsiljning vid terminsstart. Ur revisions-synpunkt kan en
kassaapparat vara att féredra framfér manuell kontanthantering, dd man
fran kassaapparaten erhaller ett kassautslag/tomningskvitto. Viss restriktion
bor dock tillimpas vid inkop eller leasing av kassaapparat, da det ér
torhallandevis dyrt.

5.7.3.5 Betalkort (inbetalningar)

Anvindandet av betalkort har under de senaste aren 6kat mycket. Eftersom
framfor allt manga konferensdeltagare 6nskar betala in deltagaravgifter m m
via kort, har ekonomiavdelningen képt in ett antal betalkortsterminaler.
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Betalkortsterminalerna kan anvindas vid férskottsbetalningar samt under
sjilva konferensen vid alla typer av betalningar. Vid férskottsbetalning bor
man tinka pa att utforma anmilan sa att samtliga uppgifter som krivs for
debitering av kort finns med.

De kortbolag som omfattas av nuvarande avtal ar VISA, MasterCard samt
EuroCard.

Vid betalning via kort bor man tinka pa att kortbolagen tar en avgift pa fn
kr 2,80 per transaktion samt 1,5% pd summan. Dessutom tillkommer
internhyra av terminal fn kr 500.- per konferens.

Vid behov av terminal samt radgivning i samband med utformandet av
anmilan, kontakta 1 god tid Tommy Wallhult tel 773 1084; datorpost
Tommy.Wallhult@adm.gu.se.

5.7.3.6  Postforskott, utgiende

Leveranser med betalning via postforskott bor inte tillimpas.

5.8 Virdeliggare

For att sakra kontrollen av hanteringen av checkar, postvixlar, utbetalnings-
kort m m skall enligt rektors beslut 1994-06-10 s k virdeliggare f6ras. Sadan
virdeliggare, bunden bok med férhandspaginering, skall finnas pa de
institutioner och avdelningar som erhaller checkar. Féljande uppgifter skall
inforas i virdeliggaren: ankomstdag, belopp, valuta, bank, utstillare,
nummer, datum, 6vriga checkidentitetsuppgifter samt signum av "mellan-
mottagare". Betriffande den vidare hanteringen av checkar och andra
virdehandlingar; se avsnittet “Inbetalningsvigar” ovan, punkten ’Check
mm” i detta kapitel.

5.9 Kontantférsiljning

Fran internkontrollsynpunkt dr det motiverat med en enkel redovisning av
forsiljning av egen produktion, sisom t ex kompendier, manualer,
forskningsrapporter, avhandlingar m m. Férsiljningen bor ske centralt pa
institutionens expedition eller liknande.

I en liggare e dyl. bor kontroll och uppféljning ske mot tryckta/inkopta
kompendier/manualer etc mot antalet silda/kasserade/skinkta och inne-
liggande lager.

I uppfoljningen skall dven inga kontroll att inkomsterna ger full kostnads-
tickning gentemot institutionens faktiska framstillningskostnader.

Vid inbetalningar 1 samband med kompendieforsiljning giller de regler som
anges under avsnittet Kontant - "Egen insdttning” i detta kapitel.

5.10 Depositioner — specifikation av nyckel-/kortkassor

I samband med att studenter kvitterar ut nycklar eller kort till ett datalab
eller liknande ska en depositionsavgift limnas. Depositionsavgiften
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aterbetalas nir nyckel eller kort aterlimnas. Institutionen upprattar
forteckning 6ver vilka personer som kvitterat ut nyckel/kort och limnat
depositionsavgift harfor.

Limnade depositioner dr kontanta medel och ska, pga stoldrisken, utan
drojsmal inbetalas av institutionen till universitetets plusgirokonto 1 56 27-
3.1 samband med inbetalningen registreras en faktura for egen insittning av
institutionen. Konteringen gors pa konto 2632, ansvar=institution och
verksamhet enligt institutionens bedémning,.

Aterbetalning av depositioner i samband med aterlimnande av nyckel/kort
sker ur handkassa. Som kvitto anvinds den kvittens som upprittats och
undertecknats vid aterbetalning av depositionen. Pafyllning av handkassan
sker enligt anvisningar for redovisning av handkassa, se avsnitt 5.6.7.4.
Kvittenser avseende aterlimnade nycklar/kort konteras pa konto 2632.

I samband med bokslut och delarsbokslut ska kontot f6r depositioner
stimmas av mot forteckning 6ver limnade depositioner. Forteckningen ska
sandas 1 tva ex till fakultetskansliet och anvindas som specifikation i delars-
resp arsbokslut.

5.11 Inbetalning till universitetet av vissa personliga arvoden

Det dligger universitetsstyrelsen att forvalta till enhetens férfogande stillda
medel och 6vriga medel, vilka har anvisats for verksamhet avsedd att
bedrivas vid enheten.

Forvaltningsuppdraget omfattar saledes de medel som har anvisats f6r
verksamhet avsedd att bedrivas vid Géteborgs universitet.

Arvoden eller andra ersittningar som anstalld vid universitetet eller annan
person med anknytning till universitet pa grund av egna idtaganden
erhéller, omfattas ej hirav, ex. utlitandearvoden, hallande av foredrag eller
deltagande i paneldebatter, ledamotskap 1 expertgrupper eller liknande
uppdrag. Riksrevisionen har papekat detta.

I den man medel avseende egna dtaganden eller personliga uppdrag inflyter
skall dessa returneras till avsindaren.

5.12 Korrigering av bokférda ut- och inbetalningar

Om en utbetalning eller inbetalning blivit felkonterad, skall rittelse géras
med s k korrigering. Korrigering innebar endast att man rittar ett fel.

Man korrigerar alltsa en 7ursprunglig hindelse” eller en summa av
hindelser som har samma kontering. Vid korrigering skall bl a likvid-datum
anges.

Likviddatum 4r det datum en leverantorsfaktura resp. kundfaktura blivit
klarkonterad. For 16ner ér likviddatum ca den 23 1 utbetalningsmanaden.
Likviddatum styr datum for rinteberikning pa fakulteten /institutionen (i
torekommande fall). Vid korrigering av stérre belopp eller mellan ansvars-
stallen inom en institution ar det viktigt att ange rétt likviddatum. For att fa
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fram ritt likviddatum - titta pa den ursprungliga transaktionen i redovis-
ningen. Vid korrigering av en summa av flera hindelser med olika likvid-
datum och sma belopp kan man vilja ett datum som man bedémer som
“ranteneutralt”; ex vis datumet mitt emellan det f6rsta och det sista i de
hindelser man korrigerar.

Vidare skall motpart registreras vid korrigering. Motpart dr den leverantor/
kund som den ursprungliga fakturan dr registrerad pa. For att hitta ritt
motpart - titta pa den ursprungliga transaktionen i redovisningen.
Motpartsbegreppet dr uppbyggt av L. + leverantorsidentitet for svenska
leverantorer samt av K + kundidentitet f6r kunder. Utlindska
leverantorer/kunder har U som forsta position. For lonetransaktioner ar
motparten SLOR (med versaler). Korrigeringarna aterfinns inte i
lonekostnadsrapporterna da dessa enbart innehéller information som
Overfors fran l6nesystemet.

Korrigering tilldelas ett verifikationsnummer. De f6rs diremot inte upp pa
“betalningsforslag” eller ”betalningsjournal”. Prefekten skall underteckna
den utskrivna korrigeringen (allegatet). Vad som sagts om godkinnande for
betalning giller ocksa i tillimpliga delar f6r “korrigeringar”.

Det ir inte tillatet att med korrigeringsrutinen flytta kostnader (exempelvis
l6nekostnader) fran en verksambhet till en annan, savida inte korrigeringen
speglar verkligheten, dvs anger var kostnaden faktiskt uppstatt. Detta dr
sarskilt viktigt med hansyn till regeringens krav om resultatredovisning per
verksamhetsgren (exempelvis grundutbildningen (verksamhet 10) och
forskarutbildning/forskning (verksamhet 20)).

Se vidare Manualer f6r ekonomisystemet, avsnitt 1.
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Rutinbeskrivning av redovisning av ’annat forskott” Bilaga 1
KONTO 1573
Alt A Alt B Alt C
REDOVISAT BELOPP OCH REDOVISAT BELOPP REDOVISAT BELOPP
UTTAGET BELOPP LIKA STORRE AN UTTAGET MINDRE AN UTTAGET
BELOPP BELOPP
Exempel: Exempel: Exempel:
Uttag 5000 |Uttag 5000 [Uttag 5000
Kvitton inlimnas pa 5000 |Kvitton inlimnas pa 6 000 [Kvitton inlimnas pa 4700
varav moms 1000 |varav moms 1200 [varav moms 940
Inst debiteras 4 000 |Inst debiteras 4 800 |Inst debiteras 3760
Belopp att betala 1000 [Belopp att fakturera 300
Atgirder: Atgirder: Atgirder:

Fyll i redovisningsunderlaget
blankett "redov av annat fsk"

1) Registrera i korr-rutinen:
Motpart: L1
Anledning: Ex "Svensson redov fsk

AAMMDD"

1a) Debet
Monss:
Konto= MI (=moms ingiende)
Belopp=1 000
Inst kontering:
A
K
AY
F
Belopp inst kontering= 4 000

1b) Kredit

A (samma som vid uttag)
K 1573

V (samma som vid uttag)
F (samma som vid uttag)
Belopp= 5 000

Fyll i redovisningsunderlaget
blankett "redov av annat fsk"

1) Registrera i korr-rutinen:
Motpart: L1
Anledning: Ex "Svensson redov fsk

AAMMDD "

1a) Debet

Monis:

Konto= MI (=moms ingiende)
Belopp=1 200

Inst kontering:

A
K
A%

F
Belopp inst kontering= 4 800

1b) Kredit

A (samma som vid uttag)

K 1573

V (samma som vid uttag)

F (samma som vid uttag)
Belopp= 6 000, dvs S:a kvitton

2) Betala ut 6verskjutande belopp
till férskottstagaren via Personligt
utlige

A (samma som vid uttag)
K 1573

V (samma som vid uttag)
F (samma som vid uttag)
Belopp=1 000

Ingen moms hir, klart vid 1a.

Fyll i redovisningsunderlaget
blankett "redov av annat fsk"

1) Registrera i korr-rutinen:
Motpart: L1
Anledning: Ex "Svensson redov

fsk AAMMDD "

1a) Debet

Moms:

Konto= MI (=moms ingiende)
Belopp= 940

Inst kontering:

A
K
\4
F

Belopp inst kontering= 3 760

1b) Kredit

A (samma som vid uttag)

K 1573

V (samma som vid uttag)

F (samma som vid uttag)
Belopp= 4 700, dvs S:a kvitton

2) Registrera kundfaktura stilld
till férskottstagaren

A (samma som vid uttag)

K 1573

V (samma som vid uttag)

F (samma som vid uttag)
Belopp= 300

Ingen moms hir, klart vid 1a.

Limna girna med forifyllt inbetal-
ningskort, dir det maskinella ver.-

numret Koo anges.

Sid 5-43



GOTEBORGS UNIVERSITET 2005-06-10 Kap 5 Betalningar
Ekonomiavdelningen

Rektorsbeslut 2001-06-19 Bilaga 2
KREDITPOLICY

1 SYFTE

Goteborgs universitet skall vid leverans av varor/tjanster alltid upptrida pa ett affirs-
massigt och korrekt sitt. For att sakerstalla detta har rektor utfardat foljande regelverk.

2 MAL

* Minimera kapital bundet i kundfordringar f6r att dirigenom minska universitetets
finansieringskostnader och kreditriskexponering.

* Minimera kundférluster genom anvindande av ett effektivt och rationellt kredit-
upplysningstérfarande f6r nya och gamla kunder samt genom en kontinuerlig kredit-
och kundbevakning.

* Tillse att varje mottagare av varor och tjanster erhaller kunskap om dréjsmalsrinta,
paminnelse- och inkassoavgifter fore leverans.

3 ORGANISATION OCH ANSVAR

Rektor ar ansvarig f6r utformandet av kreditpolicyn och dekanus ansvarar inom sitt
omrade for att den efterlevs. Prefekten ar operativt ansvarig for tillimpningen av
policyn inom sitt omrade.

Fakultetsnimndens ledning skall se till att all personal, som mottager bestillningar av
varor och tjinster eller utfirdar offerter, har ingdende kunskap om kreditpolicyn och
dirav foljande regelverk.

4 KREDITGIVNING
4.1 Kreditprovning

Goteborgs universitets policy innebir att kredit endast skall limnas, nir betalnings-
férmaga dr dokumenterad.

Kunder med dalig betalningsformaga eller vanskoétta betalningar skall betala 1 f6rvig
eller kontant vid leverans.

Kreditprovningen ska ge uppgift om affirspartnerns betalningsférmaga, samt ge signal
om huruvida ytterligare information behovs for att avgora om kredit ska beviljas eller e;j.
Kreditprovning gors ej for statliga eller kommunala myndigheter.
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411 Kreditprovning kund

Malet bor vara att finna en enkel form for kreditprovning redan vid kéllan, dvs pa
institutionen.

Kreditprovningen skall géras av institutionen, dd en kund gor sin bestillning eller nar
offert limnas, oavsett belopp. Utéver sidan information om kunden som institutionen
har fitt pa annat sitt, kan kundreskontran ge upplysningar om kundens betalningsfor-
maga.

Om fakturabeloppet beriknas overstiga 10 prisbasbelopp skall institutionen begira att
ekonomiavdelningen tar en kreditupplysning. Detsamma giller ocksa i fall dir kunden
under det ndrmaste halviret vintas gora ytterligare bestéllningar, som sammanlagt
overstiger nimnda beloppsgrins. Resultatet av kreditupplysningen meddelas
institutionen, som ska viga in det i sin kreditprovning. Resultatet registreras dven 1
kundregistret.

Kreditupplysning tas normalt vid belopp stérre dn nimnda antal prisbasbelopp, men
diremot normalt inte vid belopp understigande 1/3 av prisbasbeloppet.

41.2  Kreditprévning leverantor

Utbetalningar sisom forskott pa kommande leveranser av varor och tjinster far inte
térekomma. Undantag kan goras for sidant som av havd betalas 1 forskott, t ex konfe-
rensavgifter.

4.2 Avtal

Avtal far slutas nar kunden efter provning befunnits kreditvirdig. Alla avtal som sluts,
muntliga eller skriftliga, ska vara otvetydiga i friga om vad som ska levereras nir samt
hur och nir betalning ska ske. Leverans och fakturering fir ej ske innan dverens-
kommelse natts.

4.3 Kundfakturering

Kundfakturering och bokféring av kundfordran skall i princip ske samma dag som
varan/tjinsten levereras. Ar beloppet bestimt och en faktura kan framstillas utan
tordrojning skall fakturan oversindas i anslutning till leveransen (RRV:s foreskrifter
1993:1681).

I varje uppdragsavtal universitetet triffar skall bland betalningsvillkoren ocksa anges
vilka eventuella delbetalningar, som skall goras under uppdragets gang. Varje delbe-
talning skall faktureras var for sig och senast 30 dagar fore avtalad forfallodag. Del-

betalning bor inte understiga 1/3 av prisbasbeloppet.

Vid registrering av faktura till svensk kund skall kundens organisationsnummer eller -
om kunden ir fysisk person - personnummer registreras. Om fakturabeloppet under-
stiger 2/100 av prisbasbeloppet far dock registrering ske utan att organisationsnum-
mer/personnummer anges.

Fakturering under 100 kr ska undvikas. I dessa fall ska kontant betalning begiras.

4.4 Betalningsvillkor mot kund
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Goteborgs universitet tillimpar 30 dagars betalningstid riknat fran fakturadatum.

Institutionerna dr ansvariga dels fOr att varje mottagare av varor och tjdnster fore
leverans erhaller kunskap om universitetets regler om dréjsmalsrinta, paminnelse- och
inkassoavgifter, dels for att universitetets betalningsvillkor klart framgar 1 alla offerter
och forsiljningsavtal inkl konsekvenserna i de fall kunden/betalaren inte betalar enligt
de villkor som anges i universitetets kreditpolicy.

Kassarabatter lamnas inte.
Fakturaavgifter uttas inte.
4.5 Betalningsvillkor mot leverant6r

Universitetet skall tillimpa minst 30 dagars betalningsfrist vilket skall avtalas vid
bestillningstillfallet. Om kortare kredittid dn 30 dagar anges pa faktura skall leveran-
toren kontaktas.

4.6 Betalningssitt kundfakturor

Universitetets mottagare av varor och tjanster skall paverkas att i forsta hand betala via
plusgiro och dirvid alltid ange vart fakturanummer. I det fall fértryckt plusgiro-
inbetalningskort bifogats kundfakturan skall mottagaren uppmanas att anvinda detta.

Aven betalning via bankgiro och betalkort dr méjlig. Terminal for betalning via
betalkort kan hyras pa ekonomiavdelningen.

4.7 Drojsmalsrinta for kundfakturor

Dr6jsmalsranta skall tas ut pa fordringar som inte betalas i ritt tid enligt f6rordning
1993:1138 om hantering av statliga fordringar. Gillande referensrinta plus 8 procenten-
heter debiteras, i enlighet med rintelagen, fran forfallodagen tills betalning dr univer-
sitetet tillhanda. Aven statliga kunder ir skyldiga att betala rinta.

For att drojsmalsrinta ska debiteras, ska rintebeloppet vara minst 100 kr pa svenska
fordringar samt minst 200 kr pa utlindska fordringar. Betalningen ska ocksa ha
inkommit minst 7 dagar efter forfallodatum.

I de fall fordran 6verlimnats till inkassoféretaget for indrivning, debiteras drojsmals-
rinta pa universitetets uppdrag av inkassoforetaget, oavsett fordrans storlek.

4.8 Kreditering av kundfordran

Kreditering far ske endast nir fakturan har skickats till kunden. Vid kreditering skall
attestering ske. Om leveransen ar uppenbart felaktig (t ex fel i leveransen; antal, kvalitet
etc) skall attest goras av prefekt. Om fakturan diremot blivit felaktigt utskriven
(riknefel, moms felaktigt debiterad e dyl) gors attesten av den som registrerar. Attest
skall gbras pa en kopia av institutionens arkivexemplar av kundfakturan och utgér
dirmed underlag f6r krediteringen. Pa underlaget skall anges dels det krediterade
beloppet, dels orsaken till krediteringen. En anteckning om krediteringen ska dven goras
pa institutionens arkivexemplar av kundfakturan.

5 PAMINNELSE, KRAV OCH INKASSO
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5.1 Kravatgirder

Om betalning uteblir f6r universitetets kundfordringar, vidtas erforderliga kravatgirder
enligt férordningen (1993:1138) om hantering av statliga fordringar. Om sirskilda skal
toreligger har ekonomiavdelningen dock mojlighet att avbryta kravprocessen, innan
inkassoférfarande paborjats. Dessa skil ska presenteras ekonomiavdelningen skriftligen
av institutionen.

52 Betalningspaminnelse

Forsta betalningspaminnelsen skickas automatiskt ca 7 dagar efter att en faktura forfallit
till betalning. Andra betalningspaminnelsen skickas efter ytterligare ca 7 dagar.
Institutionen svarar for telefonkontakter med kunden. Betalningspaminnelse skickas pa
kundfakturor med ett restbelopp pa minst 50 kr.

53 Inkassokrav

Universitetet anlitar inkassoforetag for sin betalningsbevakning. Svenska fordringar >
50 kr (giller ej statliga myndigheter) 6verlimnas till inkassoféretaget ca 14 dagar efter
betalningspaminnelse nr 2. En forutsittning 4r dock att organisationsnummer/person-
nummer finns pa fakturan. Utlindska fordringar > 3 000 kr 6verlimnas till inkasso-
foretaget ca 6 veckor efter paminnelse nr 2.

Eftersom inkassokrav ej kan riktas mot statlig kund, krivs storre insats fran institu-
tionen betriffande manuell bevakning av fordran. Om betalning dnda uteblir, kan
irendet understillas regeringen (finansdepartementet).

Inkassoféretaget ombesorjer utskick av inkassokrav utformade enligt § 5 inkassolagen.

Diirefter vidtar handligegning hos inkassoféretaget av icke tvistiga drenden enligt
beloppsuppdelning, se bilaga 4 - 5.

Nir drendet 6verlamnats till inkassoforetaget, betraktas kundfordran som osiker.
5.4 Betalningsanstand och avbetalningsplaner

Betalningsanstind kan beviljas av inkassoféretaget med lingst en manad med undantag
for sadana anstind som prévas innan fordran 6verlimnas till inkassoforetaget. Lingre
anstind beviljas av kanslichef (alternativt en av fakultetsstyrelsen/-motsvarande utsedd
person) efter samrad med ber6rd prefekt.

Avbetalningsplaner beviljas av inkassoforetaget enligt god branschsed.
5.5 Laga atgirder

Har betalningsuppgorelse eller likvid ej erhallits inom ca 15 dagar fran inkassokravet,
skall inkassof6retaget underratta berord kontaktperson vilken, i samrad med ber6rd
prefekt, beslutar om inkassoforetaget skall ansoka om betalningsfoéreliggande enligt
lagen (1990:746) om betalningsféreligegande och handrickning. Detta giller inte tvistiga
irenden. Beloppsgrinsen for laga atgirder ar 400 kr .

Vid tvistiga drenden beslutar kanslichef (alternativt en av
fakultetsstyrelsen/motsvarande utsedd person) i samriad med ndgon av Rektorsimbetets
jurister om eventuellt hinskjutande till rittegang.
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Vid aktiebolags konkurs skall inkassoféretaget kontrollera att kontrollbalansrikning
upprattats enligt lag.

5.6 Avbrytande av indrivning, ackord och eftergift
Forordningen (1993:1138) om hantering av statliga fordringar (§§ 15-17) tillimpas.

Innan ett ackordsforslag antas skall detta noggrant provas for att foretagets ekonomiska
stallning, 6verlevnadsférmaga och orsak till betalningssvarigheterna skall kunna
bedomas.

Enligt Kammarkollegiets foreskrifter skall beslut om avbrytande av indrivningsatgird,
eftergift och antagande av ackord hallas samlade sa, att materialet kan redovisas till
Kammarkollegiet for praxissammanstillning. Kopior pa beslut skall dirfér skickas till
ekonomiavdelningen.

Avbrytande av indrivning, ackord och eftergift beslutas av berérd kanslichef (alternativt
en av fakultetsstyrelsen/motsvarande utsedd person) efter samrdd med berérd prefekt.

5.7 Samrad dar fordran (kapitalbeloppet) Gverstiger ett prisbasbelopp

Innan beslut fattas om att tills vidare avbryta indrivningsatgirder, anta ackordsforslag
eller efterge en fordran skall forfattningsenligt samrad ske med Kammarkollegiet om
fordran (kapitalbeloppet) Overstiger ett prisbasbelopp. Foreligger det fler fordringar mot
den betalningsskyldige giller gransvirdet det sammanlagda fordringsbeloppet.

Detta samrad utfors tills vidare av ekonomiavdelningen.
5.8 Avskrivna fordringar, efterbevakning och atervunna fordringar

Avbrytande av indrivningsatgird (se punkt 5.6 ovan) ligger till grund for avskrivning,.
Avskrivning av fordran i ekonomisystemet kan ske dven utan att indrivningsatgirden
avbryts. Avskrivning av en fordran innebdr att fordran ej representerar nagot virde,
varfor den avligsnas fran balansrikningen och resultatrikningen belastas med mot-
svarande kostnad for kundforlust.

Vid érs- och delarsbokslut avskrivs fordringar forfallna sedan mer 4n ett ar om inte
synnerliga skil foreligger och skriftlig motivering laimnas.

Avskrivningen (kostnadsféringen) belastar i normalfallet det ansvar och den verksamhet
dir intdkten ursprungligen redovisades. Avskrivna kundfordringar fértecknas och sparas
110 ar. Efterbevakning skéts genom inkassoforetagets rutiner (se bil 4-5).

Atervunna kundfordringar tillgodoférs institution.

5.9 Beslut

Beslut om vidtagande av laga édtgirder, betalningsanstind 6ver en manad, avbrytande av
indrivning, ackord, eftergift och/eller avskrivning av fordran fattas av berérd kanslichef
(alternativt en av fakultetsstyrelsen/motsvarande utsedd person) efter samrad med
prefekt.

6 ATERBETALNING AV FELAKTIG UTBETALNING
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Nir en felaktig utbetalning gjorts, exempelvis till fel mottagare, med fel belopp eller 16n
till person som ir tjanstledig etc, giller foljande:

¢ Kundfaktura skall omedelbart utfirdas med kredittid 15 dagar.
* Drojsmalsranta enligt punkt 4.7.

e I 6vrigt giller vad som sigs under punkt 5. "PAMINNELSE, KRAV OCH
INKASSO”.
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INKASSOHANTERING Bilaga 3

Undvik inkasso

For att undvika att drenden gar till inkasso rekommenderas att
institutionerna regelbundet kontrollerar statusen pa utstillda fakturor t ex
via menyval .K46 on line alternativt lista .IKK546. Kunder som ej betalat i tid
bor kontaktas for att klatligga orsaken till utebliven/forsenad betalning.
Om det rader oklarhet avseende faktura, vid oenighet eller tvist, dd
eventuell utredning kan dra ut pd tiden rekommenderas att den ursprungliga
fakturan krediteras och att ny faktura skickas da 6verenskommelse natts.

Inkassorutin

En ging per vecka fors information om svenska fordringar férfallna sedan
fyra veckor och med > 50 kr i restbelopp fran GU till Prioritet Inkasso AB
(PI). Betriffande utlindska fordringar fors information 6ver avseende
fakturor forfallna sedan atta veckor och med > 3 000 kr 1 restbelopp.
Informationséverféringen hanteras av ekonomiavdelningen.

PI skickar ett inkassokrav till gildendren samtidigt med ett skriftligt
uppdragserkannande till respektive fakultetskansli f6r kontroll och
dokumentation. Samtidigt f6rs samtliga uppdragserkidnnanden (via fil e d)
till ekonomiavdelningen f6r uppdatering av ekonomisystemet. Svenska
gildendrer faktureras var ursprungliga fordran, rinta samt inkassoavgift 150
kr. Utlindska gildenirer faktureras var ursprungliga fordran, rinta samt en
inkassokostnad som utgdrs av x procent (varierar mellan olika linder) av
kapitalbeloppet.

Lopande kommunikation i drende sker mellan PI och angiven kontakt-
person pa berort fakultetskansli.

Efter utsint inkassokrav har gildeniren 12 dagar pa sig att betala. Under
tiden gbr PI bl a en solvenskontroll. I de fall PI bedémer att drendet bor
avskrivas skickar de ett rekommendationsbrev till respektive fakultetskansli.
Enligt universitetets kreditpolicy beslutar berérd kanslichef (alternativt en
av fakultetsstyrelsen/motsvarande utsedd person) efter samrad med ber6rd
prefekt om avbrytande av indrivning. Observera att det, enligt Forordning om
hantering av statliga fordringar, foreligger skyldighet att samrada med
Kammarkollegiet vid avbrytande av indrivningsitgird om fordran ar storre
an ett prisbasbelopp. Detta samrad utfors tills vidare av
ckonomiavdelningen.

PI kan bevilja anstaind med lingst en manad. Betriffande lingre anstind,
ackord och eftergift beslutar berérd kanslichef (alternativt en av fakultets-
styrelsen/motsvarande utsedd person) efter samrad med berérd prefekt.

Cirka en vecka efter att inkassokrav skickats till gildeniren skickar PI en
forfragan till berort fakultetskansli om huruvida drendet ska ga vidare till
rittsliga dtgirder (giller fordringar 6verstigande 400 kr). Rattsliga dtgirder
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innebdr att man via kronofogdemyndigheten (KFM) anséker om
betalningstoreliggande for att rittsligt faststilla fordran.

Kunden bor kontaktas av den institution som stillt ut fakturan alternativt
av fakultetskansliet innan rittsliga atgirder vidtas eftersom ansékan om
betalningsforeliggande resulterar i en betalningsanmirkning och medfor
ytterligare kostnader f6r kunden.

Enligt universitetets kreditpolicy beslutar respektive kontaktperson pa
fakultetskanslierna i samrad med ber6rd prefekt om inkassoforetaget skall
ans6ka om betalningsféreliggande och meddelar PI beslutet skriftligt. I det
fall beslutet ej nar PI, gar det efter ca tva veckor ut en paminnelse ut till
berort fakultetskansli. Om PI direfter inte fir besked inom ca tva veckor,
avslutas drendet hos PL

I de fall GU godkant ansékan om betalningsféreligegande och kunden ¢j
bestrider kravet utfirdar KFM ett utslag. Om kunden bestrider kravet
underrittas universitetet och har da tre veckor pa sig att begira att malet ska
overlimnas till tingsritten for provning. Malet tas upp som ett vanligt
tvistemal dér fordran provas och resulterar i en dom. Att drende skall
overlimnas till tingsritten beslutas enligt universitetets kreditpolicy av
kanslichefen (alternativt en av fakultetsstyrelsen/motsvarande utsedd
person) i samrdd med ndgon av Rektorsimbetets jurister. En tvist 1
tingsritten medfor ofta hoga kostnader.

Efter erhéllet utslag/dom gir drendet, efter PI:s bedomning, vidare till
verkstallighet, dvs utmatning hos gildeniren. Utmitningen ombesortjs av
KIFM och innebir ytterligare kostnader for gildendren, 500 kr for en
begrinsad utmitning och 1000 kr f6r en fullstindig. Beloppsgrinsen for
verkstillighet gillande fordran pa privatperson uppgar till 2000 kr och for
juridisk person till 4000 kr.

Vid avbrytande av indrivningsatgird limnas fordran till efterbevakning
vilken ombesorjs av PI. Efterbevakning innebir att fordran “halls vid liv”
genom att PI skickar ut nya inkassokrav till kunden ca tre ganger per ar.

PI:s fakturor, avseende eventuella utligg etc, skickas direkt till respektive
fakultetskansli nir ett drende avslutats. Belopp som inbetalas till PI 6verfors
till GU centralt och ursprunglig kundfordran krediteras.

Kostnader f6r GU
PI debiterar GU erlagda utlige, exempelvis

stampelavgift vid ans6kan om betalningsféreliggande hos KFM debiteras
300 kr/4rende i de fall kunden inte betalar.

utmatning debiteras med 500 kr alt. 1000 kr beroende pa utmitningens art i
de fall kunden inte betalat.

registreringsbevis debiteras med 100 kr i de fall kunden inte betalar.

efterbevakning betalas av GU med 40 % av indrivet belopp.
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ersttning i tvistiga drenden forhandlas i varje enskilt fall.

Utlindska fordringar debiteras GU med 5 % av inbetalt belopp inom
Norden och 7 % f6r 6vriga virlden vid lyckad indrivning, dock en
minimidebitering 300 kr. Eventuella ombudskostnader tillkommer. Vid
misslyckad indrivning debiteras GU en minimiavgift pa 300 kr samt
eventuella ombudskostnader. Vid aterkallande av drende far vi betala 300 kr
plus eventuella arvoden/utligg f6r ombud etc samt halva inkassokostnaden.
Inkassokostnaden utgors av en avgift som debiteras kunden med en
procentsats som varierar mellan olika linder.

Nir GU aterkallar svenska drenden debiteras vi inkassokostnaden pa 150
kr.

Kostnader for kunden

Betriffande svenska fordringar fakturerar PI kunden kapitalbeloppet,
drojsmalsrinta samt en inkassoavgift, 150 kr. I de fall arendet gar till
betalningsforeliggande debiteras kunden ytterligare kostnader, dels ett
arvode fran PI uppgaende till 315 kr samt 300 kr i stimpelavgift till KIFFM.
Utmaitning debiteras med 500 kr resp 1 000 kr beroende pa utmitningens
art. Forutom detta far kunden betala andra eventuella utligg PI kan ha haft
for registreringsbevis etc.

Utlindska fordringar pafors en inkassokostnad vilken utgors av x procent
av kapitalbeloppet (procentsatsen varierar mellan olika linder) samt
eventuella utligg f6r ombud etc som PI har gjort. Ersittningen f6r inkasso-
kostnaden tillfaller PIi de fall kunden betalar den.

Sid 5-53






GOTEBORGS UNIVERSITET 2005-06-10 Kap 5 Betalningar
Ekononiavdelningen

Bilaga 4 SUMMARISK PROCESS
UNDERLAG FRAN
UPPDRAGSGIVAREN
STEG 1 v
INKASSOBREV TILL (UPPDRAGSERKANNANDE |
dag 1 GALDENAREN TILL UPPDRAGSGIVAREN
IDENTITETSKONTROLI (REKQMMENDATIONSBREV\
dag 3 OCH (OM ARENDET BOR
SOLVENSKONTROILIL \ \TILL UPPDRAGSGIVAREN )
DATAOVERFORING
(SUPRO)
| FORSLAG OM
UPPDRAGSGIVAREN BETALNINGS.
BESLUTAR OM FORELAGGANDE TILL
BETALNINGSFORELAGGANDE UPPDRAGSGIVAREN
STEG 2 *
dag 12 ANSOKAN OM P N
BETALNINGS. MEDDELANDE OM BETAL
FORELAGGANDE NINGSFORELAGGANDE
TILL GALDENAREN
TILL KFM L )
I
- DELGIVNINGSFORSOK ( MEDDELANDE OM )
BESTRIDES ARENDET GORS, FORST MED UTSLAG TILL
SKALL DET OVERLAM- lg |pEc BREV, SEDAN TILL GALDENAREN
NAS TILL TINGSRATT VIA POLISEN _ Y
\ 4
UISLAG (DO ( MEDDELANDE OM
mellan 1 - ca 6 man FRAN T (F(N[ N[) UTSLAG TILL
| TILL UPPDRAGSGIVAREN
I 4
REKOMMENDATIONSBREV
SOLVENSKONTROLL OM ARENDET BOR AVSKRIVAS
| TILL UPPDRAGSGIVAREN
DATAOVERFORING
REX)
STEG 3 v
VERKSTALLAN OM
ca 2 veckor efter utslag UTMATNING
TILL
mellan 2 och ca 15 min 1
v Y

| EFTERBEVAKNING |
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Bilaga 5

dag 1

SMAKRAV

UNDERILAG FRAN
UPPDRAGSGIVAREN
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dag 1

mellan dag 15 och 30

mellan dag 45 och 60

dag 120

¥

INKASSOBREV TILL
GALDENAREN

{

UPPDRAGSERKANNANDE
TILL UPPDRAGSGIVAREN

1:A KRAV

_ TILL
GALDENAREN

2:A KRAV
~ TILL
GALDENAREN
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