Anpassade roller (rollfordelning) pa Exploateringskontoret

Vad innebir uppgiften?

Bestillare/ o Bestiller vara eller tjénst enligt delegation.

Anskaffnings- Registrerar bestilld vara eller tjanst i stodsystem, alternativt skapar fysiskt
attestant bestéllningsunderlag som dverenskommelse eller avtal.

Att medel finns avsatta for &ndamalet.

Att atgérden dr motiverad utifran behovet av varan eller tjénsten.

Att géllande lagar, beslut och ingéngna avtal foljs.

Kontera korrekt i enlighet med géllande kontoplan.

Kontrollerar att varan/tjénsten levereras enligt bestdllning, 6verenskommelse
eller avtal.

Att fakturan 6verensstimmer med villkoren i bestéllning, 6verenskommelse
eller avtal. Detta bekréftas genom underskrift av fakturan eller elektronisk
attest
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Kontroll- o Att beslutet om anskaftning av vara eller tjanst har fattats av nimnd eller

attestant behorig tjdnsteman.

o Att leverans av vara/tjdnst bekriftats genom att godkdnnande/kontroll signerats
pa fakturan.

o Att bestillning, 6verenskommelse eller avtal finns.

o Atttillimpade beloppsgrinser ar i dverensstimmelse med géllande
delegationsordningen.

o Att kontrollera att konteringen &r ritt, dvs. att korrekt moms registrerats, att
korrekt belopp och redovisningsperiod registrerats.

Ankomst o Kontrollera att fakturan innehéller samtliga uppgifter for att

Registrerare ankomstregistrering ska kunna ske t ex rétt fakturaadress, kopplingsbegrepp
(manuellt flode) eller dyl.

Lagg upp leverantdr i leverantdrsregistret (sérskild behorighet) om den inte
finns

Registrera verifikationsdatum (ankomstdatum)

Registrera Pg alt Bg

Registrera belopp

Ev registrering av moms - Agresso riaknar automatiskt ut moms

Registrera valutakod vid utlandsfaktura

Registrerar eventuell text

Registrerar fakturanummer

Registrerar fakturaansvarig

Ev registrering av forfallodag - Agresso rdknar automatiskt ut forfallodag
utifran ver datum

Registrering av OCR nr (om det finns)

Registrering av preliminér kontering
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o Registrera rétt kontering enligt fakturan (manuellt flode)

Noggrann kontroll av alla redan inregistrerade uppgifter

o Kontrollera att fakturan har nddvéndiga underlag for att tillrickliga kontroller
ska kunna ske i efterhand. (manuellt flode). Attestanternas ansvar vid
elektronisk faktura.

o Kontrollera att behorig kontrollattesterat (manuellt flode). Vid elektroniskt
flode regleras detta vid uppléagg flodesregler for faktura.

o Registrering av eventuell periodisering

Definitivbokforare

O
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Vad innebiir uppgiften?

Preliminér o Ta fram betalningsforslag
utanordare o Kontrollera att alla fakturor finns med pa forslaget
Slutlig utanordnare o Med stickprov kontrollera att de registrerade uppgifterna pa fakturan ar

korrekta dvs. att utbetalning sker till namngiven leverantor eller
betalningsmottagare och till ritt bank och postgiro samt att kontrollattest har
gjorts av behorig. Kontroller ska utféras dels med stickprov oavsett belopp,
dels ska samtliga fakturor (fysisk eller elektronisk) inklusive underlag dver ett
visst belopp kontrolleras. Beloppet faststélls till 100 000 kr. Kontrollen ska
verifieras med namnunderskrift pa underlaget.
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