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Inledning

Denna rutin tagits fram for att sakerstalla en enhetlig hantering av debiteringar och faktureringar pa
forvaltningen samt for att uppfylla kommunens énskemal om tvasamhet vid attest.

Arbetsgangen vid debitering och fakturering &r denna:
- Nar ett arende ar redo att faktureras sa skapar handlaggaren pa arendet ett debiteringsunderlag.

- Debiteringen kommer da upp i systemet (i en widget) hos en godkand pa enheten eller
administrator pa SOA for godkannande av underlag

- Administratér/annan godkand kontrollerar och alt. korrigerar underlaget och godkanner sedan.

- De godkénda debiteringarna skapas sedan om till fakturaunderlag och laggs in i en faktureringsfil
av faktureringsansvarige pa forvaltningen.

- Faktureringsfilen skickas sedan till redovisningsenheten enligt faststallt schema 1ggr/man. Dar
skapar de fakturor av underlagen i filen, som sedan skickas ivag till kund. Kunden far 30 dagar pa
sig att betala.



Steg 1 — Oppna arendet som ska faktureras

Steg 2 — Kontrollera fakturamottagare

W K | i Q Serie, Ar, Lapnr v LR = ﬁ'
CR=RA R
Arende Lokalisering Status
Serie Lépnr Fastighet Status -
Diarienummer Kommun Statusdatum
Upprattat - Statuskemmentar
. Huvudkontakt
Publicering
Avdelning Namn
Roll Komplett
Gatuadress Métesdatum
Postnummer Ort
Huvudbeslut
Arendemening B
Datum
Text - Nummer
Llifall
Beslt | Debiteringar Edrainfo | Fastigheter | Handlaggare Handelser | Kontakter | Koordinater | Lankar | Meddelande | Omraden | Remissutskick Tillsynsbesok Tillsynsobjekt Uppgifter
Allman handing Motering | Under bearbetring Visa dlla
Handelsedatum | Lopnr | Kommunikationssatt | Handelsekategori Rikin. | Signatur Rubrik Text Artal filer

For att kunna skicka ut fakturor behover fakturamottagaren vara korrekt ifylld. Oftast sa fylls
fakturamottagaren i vid registrering av arendet av en administratér. Men ibland s& saknar arendet
fakturamottagare aven nar det ar dags for fakturering.

Titta noga i handlingarna om det ar ndgon speciell faktureringsadress och/eller referens som
maste sta péa fakturan, for att undvika tilloakaskickade fakturor som da medfor extraarbete.

De uppgifter som MASTE finnas med for att kunna skicka ut fakturan &r:
- Fornamn och efternamn alt. Féretagsnamn
- Personnummer/organisationsnummer
- Gatuadress, postnummer och postort

Det ar valdigt viktigt att dven tanka pa att personnr/org.nr ska skrivas med bara siffror och inga
mellanslag eller bindestreck. Personnr. ska skrivas med 12 siffror (ex. 199001012222) och org.nr.
med 10 siffror (ex. 5566778888)



Om fakturamottagare saknas

Ar fakturamottagaren samma som huvudkontakt, gor sahar:

Tillsynsobjekt Uppgiter
Besit = Debiteringar | Exrainfo | Fastigheter Handlaggare | Handelser Kontakter Koordinater | Lankar | Meddelande | Omraden | Remissutskick Tillsynsbesok

Roll Namn Personnr/Org.nr Adress Kommunikation

» |Fastighetsagare

Oppna (Enstaka kontakt)
Ny (Enstaka kontakt)

X I & F)F e R

Skapa fakturamottagare

Skapa Handelse

Koppla befintlig (Kontakt)
Kopplingsegenskaper

Ta bort (Enstaka kontakt)

e  Gain under fliken kontakter

e  Hogerklicka p& kontakten och valj skapa fakturamottagare

Du far da upp rutan for "Ny post — enstaka fakturamottagare”

- W x Visas som e B-m@- (7] [
-

Fakturamottagare Kommunikationssatt

Farnamn Typ Varde Beskrivning

Bl Vid personnummer sd skrivs det med 12 siffror

Féretag Test AB | och utan bindestreck.

. Ex. 199001012222

Titel

Personnr/QOrg.nr BBEBEE1111

Kontakityp Faretag -

Visas som Test AB

Adressuppgifter

Gatuadress Box 1111 Kopplad till
Clo
Postnummer 591 00 -
Pastort Motala -
Land | =
Valj motpart fran rullistan Skriv in referens har
Fakturauppgifter
Idnummer 52433 GLN
Externt idnummer Kommun -
Skanningskod Referensnummer Eventuell referens

s}

Matpart/Koncernkod 49 = ||Ovriga privata féret Internt bekfaringsnummer

[ Intern

e  Kontrollera sa att namn, personnr/org.nr och adressuppgifter ar korrekt ifyllda.
Andra annars och ratta till (Se exempel pa en korrekt ifylld fakturamottagare ovan)

e Valj Motpart/Koncernkod fran rullistan |~
e  Skriv in eventuella referenser pa referensnummer

e Spara # och stdng sedan rutan

Nu kan man gora en debitering i &rendet!



Ar fakturamottagaren inte samma som huvudkontakten, gor sahéar:

Fakturamott.

-

e Klicka pa den lilla "solen” vid fakturamottagare pa drendekortet (skapa ny enstaka

fakturamottagare)

Du far da upp denna ruta for "Ny post — enstaka fakturamottagare”

o W > Visas som - B-@- (7] B~
-

Fakturamottagare Kommunikationssatt

Farnamn Typ Warde Beskrivning

Bl Vid personnummer sé skrivs det med 12 siffror

Féretag Test AB | och utan bindestreck.

. Ex. 199001012222

Titel

Personnr/Org.nr - | 5555551111 | Valj kontakttyp frén rullistan.

Kontakttyp Foretag ~ T Féretag eller Person

Visas som Test AB

Adressuppgifter

Gatuadress Bax 1111

Clo

Postnummer 591 00 -

Pastort Motala -
Land | -

Fakturauppgifter
ldnummeer 52493

Externt idnummer
Skanningskod

Motpart/Koncernkod 499 | |Owriga privata foret

[ Intern

Valj motpart fran rullistan

GLN
Kommun
Referensnummer

Internt bokfaringsnummer

e Fylli Férnamn och efternamn, alternativt Foretagsnamn

Evertuell referens

Skriv in referens har

e Fylli Personnr/org.nr, 12 siffror i personnr, 10 siffror i org.nr (enbart siffror i faltet, inga

mellanslag eller bindestreck)

e Vil kontakttyp fran rullistan =

e Fylligatuadress, postnummer och postort

e Fylli Motpart/Koncernkod, vélj fran

rullistan |~

e  Skriv in eventuella referenser pa referensnummer-raden.

e Spara ® och stdng sedan rutan

Nu kan man gora en debitering i arendet!



Ar fakturamottagaren intern, gor sahér:

Fakturamott. -

e Klicka pa den lilla "solen” vid fakturamottagare pa arendekortet (skapa ny enstaka
fakturamottagare)

Du far da upp

denna ruta for "Ny post — enstaka fakturamottagare”

51 Socialnamnden -
a* W | MH
¥ v

Fakturamottagare

Farmamn
Efternamn
Faretag
Titel

Personnr/Org.nr

Delad fakturamottagare - EDPVisionMotala - EDP Vision (1.24.1) _ O
c L H X | Q Visassom - o = E-a- ()

-
q

Kommunikationssatt
Typ arde Beskrivning

Fyll i berérd namnd pa foretag.
Socialnamnden /
- Org.numret ska alltid st& med och vara skrivet utan bindestreck.
2120002817 /

Kontakttyp Féretag - Skriv in sdkande avdelning p& gatuadress.
Visas som Sacianamnden Ex. Kostenheten, Atervinning, Férskola, Aldreomsorg, Fastighet mm.
Adressuppgifter Kopplad till
Gatuadress Tillsynstyp Verksamhet Objektnamn Huvudfastighet
gx <\ Skriv in verksamhet/objektsnamn/Kontaktperson pa C/o.
Postnummer 59172 - Exempel: Sédra Skolan, Tuddarp &tervinningscentral, Sandra Akerlund-
Pastort Motala - Olsson mm.
Land -
Fakturauppgifter
ldnummer 51953 GLN
Externt idnummer Kommun -
Skanningskod Referensnummer MZ3710MSBJO
Motpart/Koncernkod 140 + | |Socialnémnden Internt bekfaringsnummer
Intern
\ . ‘
Valj motpart fran rullistan. Fyll i ev. referens (Exempel: MZ-nummer eller

projektkod)
Bocka i ”Intern”-rutan.

Fyll i Foretagsnamn

Fyll i Org.nr, 10 siffror i org.nr (enbart siffror i faltet, inga mellanslag eller bindestreck)
Vélj kontakttyp "foretag” fran rullistan [~

Fyll i gatuadress, postnummer och postort enligt guiden ovanfor.

Fyll i Motpart/Koncernkod, valj fran rullistan |~

Skriv in eventuella referenser pa referensnummer-raden.

D4 det &r en intern mottagare, sa bockas &ven ”Intern”-rutan i.

Spara ™ och stang sedan rutan




Steg 3 — Skapa debitering

Bygg | Besk . Edranfo | Faslighater| Handiaggars | Handelser | Kontalder | Koodnater | Lankar | M
Debitering Tianst Antal Pris Totalt Utforande fran Uthi

Oppna (Debitering)
|l Ny (Debitering) |

Ta bort (Debitering)

e Klicka pa fliken debitering under arendekortet

e  Hogerklicka i den vita rutan, och valj sedan "Ny (debitering)”

D& kommer debiteringsfonstret upp

88 Ny post - Debitering - EDPVisionMotala - EDP Vision (1.21.3) - [} b
®* % MWK | C | MM | B X | Q Tilsynsobjekt h Y7y = H @ =
TIg Godkidnn Fakturera
Tillsynsobjekt -
Objekityp Lwdelning BLE  ||Bygglov
Diarienummer |BL-2011-4 - Enhet -
Fastighet POPPELHEM 7 Handléggare |SA ~ | |Sandra Akerlund

Fakturamottagare

ldnummer 52457 - Inkopplad via * |Arende -

Namn Test AB Gatuadress Box 1111

Personnr/Org.nr 55555651111 Clo

Kommun Postnummer (591 00 Postort Motala

™ Intern Land

Debitering

Tignst = | - Konto

Utfarande fran - | il -

Fakturatext STAND -

Fritext Uppsattning av vepa - tidsbegransat bygglov EJ KVAR -

Antal = Pris (kr) = Rabatt (%) Summa

Moms (%) = w | Moms (kr)
Totalt

Status

Skapad * 20150813 SA Sandra Akerund ™ Faktureras g

Godkand ¥ Separat fakturaunderlag

Fakturaunderlag skapad

™ Inlasti ekonomisystem

De rutorna som har bla text (pa bilden 6ver) ar de uppgifter som kommer med automatiskt sa fort du
Oppnar en debitering fran ett zrende. Om ett objekt ar kopplat till det arendet s& kommer dven de
uppgifterna med automatiskt till rutorna hogst upp till vanster.



Debitering, externa kunder:

58 My post - Debitering - EDPVisionMotala - EDP Vision (1.21.3)

* & | WK
-
Tillsynsobjekt
Objekityp
Diarienummer |BL-2011-4
Fastighet
Fakturamottagare

Idnummer

Namn
Personnr/Org.nr

Kommun

Debitering
Tianst *
Utfrande fran
Fakturatext

Eritext

Antal =

Status

Skapad *

Godkand
Fakturaunderlag skapad

POPPELHEM 7

- O *
Wl | Tillsynsobjekt @ Y = - =
Godkdnn Fakturera
Lwdelning BLE  ||Bygglov
- Enhet -
Handldggare |SA | |Sandra Akerlund
52457 - Inkopplad via * |Arende
Test AB Gatuadress Box 1111
5555551111 Clo
Postnummer (591 00 Postort Motala
™ Intern Land
| - |l feomt
- | fill -
STAND ~ | ¢
Uppsattning av vepa - tidsbegransat bygglov EJ KVAR hd

2013-08-13

Vilj tjanst fran rullistan.

: Valj fakturatext frn rullistan.

| Skriv in vad vi fakturerar i fritextrutan.

SA Sandra Akerlund

™ Faktureras g
Iv¥ Separat fakturaunderlag

™ Inlasti ekonomisystem

Exempel pa fritext finns i texten under
denna bild

~ Skriv in antal och pris

Valj tjanst fran rullista =

Valj fakturatext fran rullista

- STAND é&r standard och kommer upp automatiskt och ska anvandas pa alla debiteringar
som inte ar kopplade till ett objekt.
- STANDO ska anvandas nar det ar ett objekt kopplat for att f& med objektsuppgifter pa
fakturan.

Detta blir sjalva fakturatexten, sa skriv vad fakturan berér. Ex:
- Avgift for inplacering i risk- och erfarenhetsklass samt beslut om arsavgift
- Avstyckning fran Fastighet XX
- Gransutvisning
- Anstkan om nybyggnad av fritidshus samt rivning av befintlig byggnad

summa i pris-rutan automatiskt néar man valjer den tjansten.

e Spara %

kontrollerar och alt. korrigerar underlaget och sedan godkénner debiteringen.

Skriv in Fritext, det som foljer med automatiskt till fritextrutan ar arendemeningen fran arendet.

Skriv sedan in antal och pris. Vissa tjanster ar kopplade till en avgift, s d& kommer det upp en

Debiteringen kommer da upp i en Widget hos utsedd person fér godkannande, som da



Debitering, interna kunder:

88 Ny post - Debitering - EDPVisionMotala - EDP Vision (1.21.3) - [} b
W MWK W | illsynsobjekt @ Y = - =
- Godkinn Fakturera
Tillsynsobjekt -
Objekityp Lwdelning BLE  ||Bygglov
Diarienummer |BL-2011-4 - Enhet -
Fastighet POPPELHEM 7 Handléggare |SA ~ | |Sandra Akerlund
Fakturamottagare
ldnummer 52457 - Inkopplad via * |Arende -
Namn Test AB Gatuadress Box 1111
Personnr/Org.nr 55555651111 Clo
Kommun Postnummer (591 00 Postort Motala
™ Intern Land
Debitering
Tiznst * | ~ [« Kot Valj tjanst fran rullistan.
Utfrande fran - | il - L
R STAND -] — + Valj fakturatext frén rullistan.
Fritext Uppsattning av vepa - tidsbegransat bygglov EJ KVAR hd F
<+ Skriv in vad vi fakturerar i fritextrutan.
Exempel finns i textforklaringarna under
Antal * Summa bilden
Moms (%) *
Totalt  Skriv in antal och pris
Status
Skapad * 20150813 SA Sandra Akerund I~ Faktureras f €¢————— Bocka i Faktureras ei_rutan
Godkind IV Separat fakturaunderlag
Fakturaunderlag skapad
™ Inlasti ekonomisystem

Valj tjanst fran rullista

Valj fakturatext fran rullista =

- STAND é&r standard och kommer upp automatiskt och ska anvandas pé alla debiteringar
som inte ar kopplade till ett objekt.

- STANDO ska anvandas nar det ar ett objekt kopplat for att f& med objektsuppgifter pa
fakturan.

Skriv in Fritext, det som foljer med automatiskt till fritextrutan &r arendemeningen fran arendet.
Detta blir sjalva fakturatexten, sa skriv vad fakturan beror. Ex:

- Avgift for inplacering i risk- och erfarenhetsklass samt beslut om arsavgift

- Avstyckning fran Fastighet XX

- Gransutvisning

- Anstkan om nybyggnad av fritidshus samt rivning av befintlig byggnad

Skriv sedan in antal och pris. Vissa tjanster ar kopplade till en avgift, s& d& kommer det upp en
summa i pris-rutan automatiskt.

Bocka i "Faktureras ej’-rutan.
Spara %

Debiteringen kommer da upp i en Widget hos utsedd person fér godkannande, som da
kontrollerar och alt. korrigerar underlaget och sedan godkénner debiteringen.

Den som godkanner debiteringen ska @ven skapa en rapport som heter "Internfaktura” fran
debiteringen, och sedan skriva ut den. Utskriften l&ggs sedan till ekonomi-administratéren/erna
pa forvaltningen.



Bilagor

Bilaga 1 - TJANST-koder

Bygglovenheten

BLEO1 Bygglovavgift

BLEO2 Avgift for férhandsbesked

BLEO3 Avgift for rivningslov

BLEO4 Avgift fér marklov

BLEOS Sanktionsavgift

BLEOG6 Avgift fér mickrokopierade handlingar

BLEO7 Avgift for rivningsanmalan

BLEO8 Avgift for bygganmalan

BLEOQ9 Avgift for strandskyddsdispens

BLE10O Avgift fér anmalan (PBL)

BLE11 Avgift hisstillsyn

BLE12 Avgift for villkorsbesked

BLE14 Aterkallande av bygglov

Lantmaterienheten

KLM Enligt lantméteritaxan

LM_n_fa | Fast pris enligt verenskommelse

LM n_a Enligt gdllande tidserséattning

LM_n_e Enligt géllande tidserséttning

LM_n_i Enligt géllande tidserséttning

LM_PBL | Erséttning enligt PBL-taxa

LMavtE Enligt gallande avtal

LMavtl Enligt gallande avtal

LMvhtE Enligt géllande avtal




Miljé och halsoskyddsenheten

MHSO01 | Arsavgift Miljoskydd Arlig avgift for tillsyn enligt miljdbalken

MHS02 | Arsavgift Livsmedel Avgift for inplacering i risk- och erfarenhetsklass
Arsavgift

MHS03 | Arsavgift Halsoskydd Arlig avgift for tillsyn enligt miljpbalken

MHSO04 | Registrering av livsmedelsanlaggning Avgift for registrering av anlaggning for
livsmedelshantering

MHSO05 | Offentlig lokal/hygienlokal Ansotkan offentlig lokal (Anvands ej? Om den
ska anvandas, nar i sant fall?)

MHS06 | Enskild avloppsanlaggning Avgift for ansékan om enskild
avloppsanlaggning

MHSO07 | Bergvarmepump/varmepump Avgift for anméalan om installation av
varmepump

MHS08 | Kdldmedia

MHS10 | Timavgift Miljoskydd

MHS11 | Timavgift Halsoskydd

MHS12 | Godkénnande av (Anvéands ej? Om den ska anvandas, nar i

livsmedelsanlaggning sant fall?)

MHS14 | Andring av avloppsanordning

MHS15 | Ansdkan om torrtoalett

MHS17 | Timavgift livsmedel

Planeringsenheten

PLAO1 Planavgift

Forvaltningsgemensamt

SBF19 | Avgift dvrigt




