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2 Omsesidiga ataganden

Parterna har enats om nedanstaende 6msesidiga ataganden:

2.1 GSFs ataganden

Ansvara for att, inom definierade tjidnster, utfora beslutade delar av processen enligt i
detta dokument detaljerade specifikationer.

Ansvara for att bankkonton, reskontror och 6vriga 6verenskomna konton &r korrekt
bokfdrda och avstimda.

Bidra till att sdkerstilla att upprittade attestrutiner och andra regelverk efterlevs.
Uppritthalla tillracklig verksamhetskédnnedom for att kunna gora adekvata
rimlighetsbedomningar.

Verka for att respektive kund har en bra kontroll, forstaelse och kénner dgarskap dver
resultatet.

Leverera 6verenskomna rapporter och andra beslutsunderlag med hog kvalitet och
enligt géllande tidplaner.

Uppfylla gillande interna savil som externa regelverk och policys inom omradet och
enligt i bilagan definierade ansvarsomraden.

Att stiandigt driva utveckling av vara tjdnster och rutiner samt delta i projekt som beror
vart arbetsomrade.

2.2 Kundens ataganden

Leverera hog kvalitet pa samtlig indata och information till GSF enligt faststillda
format och procedurer.

Folja de regelverk, konteringsinstruktioner och attestrutiner som finns uppréttade.
Anvinda dverenskomna kommunikationskanaler, verktyg samt faststéllda tidplaner.
Kontinuerligt tillse att register och tabellverk som paverkar GSF arbete i processerna
uppdateras, rensas och haller en hog kvalitet.

Uppfylla gillande interna savil som externa regelverk och policys inom omradet och
enligt i bilagan definierade ansvarsomraden.

Vid behov vara delaktiga i effektivisering och utveckling av processer.
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3 Generella tjanstebeskrivningar

Gemensam Servicefunktion levererar foljande tjdnster for att mota kundernas behov.

'Ekonomiadministre

Kundfak

Manuella kundfakturor
Kundfakturor filinlasning

Internfak

Internfakturering — kund och
leverantdrsfaktura

Levera

fal

Administrera
leverantdrsregister

Hantera E-handelsfaktura
Hantera E-faktura
Hantera skannad faktura
Hantera sjélvfaktura
Hantera utbetalningsorder

.E\

SKANE

Anléggningsredovisning
(AR) nyupplagg och drift
Underhall av
anléggningsregister

Kassa o

Hantering av hand- och
véxelkassor

Inventering av hand- och
vaxelkassor

Hantering av dagskassor
och kortbetalningar

Bankgiro och bank

Behdrighetshantering
Attestregister

Tabell och Register
uppdateringar i Raindance

Asylsdkande och gémda
flyktingar
Asylsdkande varaktig vard

Asylsékande Halso-
unders6kningar

@= Ingar i basutbudet

(©)- Tilaggstianst
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4 Specifikation av tjanster och ataganden

4.1 Kundfakturering

4.1.1 Manuella kundfakturor

GSF ansvarar for inregistrering av fakturaunderlag fran forvaltningarna. Om kund saknas ldgger GSF upp ny kund i Raindance. GSF kontaktar
avsidndande forvaltningarna for komplettering om uppgifter saknas i fakturaunderlaget

GSF ansvarar for distribution av fakturor inklusive eventuella fakturabilagor. Forvaltningarna ansvarar for eventuell manuell arkivering.

GSF betalningsbevakar, staimmer av/utreder/korrigerar, upprittar avskrivningsunderlag samt upprittar underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning Kundfakturering manuella underlag

Ansvar Kunden Att lamna fakturaunderlag pa 6verenskommet format och att folja riktlinjer och
tidplaner.

Ansvar GSF Hantera kundfakturaprocessen fran inkommit fakturaunderlag till betalning och
kravhantering, samt for en avstimd reskontra.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Manuella Kunden av GSF

kundfakturor

Uppdatering av X I samband med Uppgifter fran kunden

kundregister fakturering

Upprittar underlag i Ska folja tidplan for manadsbokslut/arsbokslut.

Kundfakturaportalen eller X Bilagor ska bifogas.

annat 6verenskommet

format
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Kontroll av momskod

Manuella underlag som
kunden ej kunnat
registrera 1 kundfaktura-
portalen, registreras.

<[

Ska folja tidplan for manadsbokslut/arsbokslut.

Distribuerar fakturor 1
flodet

>~

Tex retur ej fullstandig faktura.

Utskrift och distribution
av fakturor

>~

Lokalt utskrivna fakturor kompletteras med underlag.

Avstdmning att alla fakturor dr utskrivna.

Forsta kundkontakt

Fragor om innehall i fakturan

Hanterar inbetalningar

Varje dag man-fre

Betalningsbevakar,
paminnelsehantering

Avbetalningsplaner

Forvaltningen attesterar

Overfor till, bevakar och
utreder fordringar hos
inkasso leverantor

K] XX

Upprittar
avskrivningsunderlag

b

Forvaltningen attesterar

Upprittar underlag
bokforingsmassig
avskrivning

Staimmer av KR mot
Huvudbok

Konto for Kundfordringar

Upprittar
bokslutsunderlag

Konto for Kundfordringar
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4.1.2 Kundfakturering filinlasning

GSF ansvarar for inldsning av fakturaunderlag fran verksamhetssystemen. GSF kontrollerar och kompletterar underlaget till fakturan i
Raindance. Om kund saknas ligger GSF upp ny kund i Raindance. Om uppgifter saknas kontaktar GSF forvaltningarna for komplettering.
GSF ansvarar for distribution av fakturor inklusive eventuella fakturabilagor. Forvaltningarna ansvarar for eventuell arkivering.

GSF betalningsbevakar, stimmer av/utreder/korrigerar, upprittar avskrivningsunderlag samt upprittar underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning Kundfakturering fil inldsning

Ansvar Kunden Att lamna fakturaunderlag pa 6verenskommet format och att folja riktlinjer och
tidplaner.

Ansvar GSF Hantera kundfakturaprocessen fran inkommit fakturaunderlag till betalning och
kravhantering, samt for en avstimd reskontra.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Kundfakturering

filinlisning

Overvakar och liser in X Dagligen Mandag Verksamheten ansvarar for riktighet 1 underlaget.

underlag fran till Fredag GSF bevakar att fil levereras enligt tidplan.

verksamheten

Uppdatering av X I samband med Uppgifter fran kunden, i de fall verksamhetssystemen

kunduppgifter fakturering inte hanterar kunduppligg 1 fil.

Utskrift och distribution X Lokalt utskrivna fakturor kompletteras med underlag.

av fakturor Avstdmning att alla fakturor &r utskrivna.

Forsta kundkontakt X Fragor om innehall i fakturan

Hanterar inbetalningar X Varje dag man-fre

Betalningsbevakar, X

paminnelsehantering

Avbetalningsplaner X Forvaltningen attesterar
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Overfor till, bevakar och
utreder fordringar hos
inkasso leverantor

Upprittar
avskrivningsunderlag

Forvaltningen attesterar

Upprittar underlag
bokforingsmissig
avskrivning

Staimmer av KR mot
Huvudbok

Konto for Kundfordringar

Upprittar
bokslutsunderlag

Konto for Kundfordringar

4.2 Internfakturering

4.2.1 Internfakturering — kund och leverantorsfaktura

GSF ansvarar for inregistrering av fakturaunderlag fran avséndande forvaltningarna/ verksamhetssystemen. GSF kontaktar avsdndande
forvaltningarna for komplettering om uppgifter saknas i kund/leverantors uppliagg.

GSF distribuerar fakturorna i korrekt flode till mottagande forvaltning. GSF bevakar att fakturorna blir definitivbokade.
GSF stammer av, och vid behov utreder och korrigerar, interna kund- och leverantorsreskontran samt upprittar avslutningsvis underlag till

bokslutet.

GSF tar fram och distribuerar sammanstillning 6ver ankomstregistrerade internfakturor.
GSF ansvarar for avstdimning av tillhérande likvidavrikningskonton
Mottagande och avsdndande forvaltningar ansvarar for eventuell manuell arkivering.

Bas

Beskrivning

Internfakturering — kund och leverantorsfakturor

Ansvar Kunden

Att lamna information pa fakturaunderlag enligt 6verenskommet format samt att
folja riktlinjer och tidplaner.

10
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Ansvar GSF

Hantera Internfakturaprocessen fran inkommit fakturaunderlag till betalning samt
for en avstimd reskontra.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Kunden av GSF

Internfakturering —

kund och

leverantorsfaktura

Upprittar underlag i Ska folja tidplan for manadsbokslut/arsbokslut.
Internfakturaportalen X Bilagor ska bifogas.

eller annat

overenskommet format

Manuella underlag som X Ska folja tidplan for manadsbokslut/arsbokslut..
kunden ej kunnat

registrera i

Internfakturaportalen

registreras.

Overvakar och liser in X Dagligen Mandag Verksamheten ansvarar for riktighet i underlaget och
underlag fran till Fredag att underlagen r attesterade..

verksamheten GSF bevakar att fil levereras enligt tidplan.
Distribuerar fakturor i X Tex retur ej fullstdndig faktura.

flodet

Attest av manuell X For fakturatyp med attest krav.

kundfaktura

Forsta kundkontakt X Fragor om innehall i fakturan

Fordela till konteringsrad
fakturor med flera
mottagare

11
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Attest och kontering av
leverantorsfaktura

Administrerar flodet och
underhall i ”centralen”

Korrigeringar

Systemmassiga och tekniska justeringar.

Kontroll
betalningsverifikat

Avstdmning Intern
reskontra

o I o B

Inkl konto avrikningskonto for likvid

Likvidavriakning

Utfors av Finansenhet som informerar forvaltning

4.3 Leverantorsfakturor

4.3.1 Administrera leverantorsregister

Efter rapportering fran Koncerninkop om nytt/dndrat avtal och ny/dndrad leverantor eller rapportering fran forvaltning om ny/dndrad leverantor
samt for inkomna fakturor utan leverantérsupplidgg uppdateras Raindance leverantorsregister, efter kontroll enligt sarskilda anvisningar, av GSF.

Bas

Beskrivning Administrera leverantOrsregister

Ansvar Kunden Att uppgifter levereras enligt 6verenskommet format.

Ansvar GSF Att leverantorsregistret dr uppdaterat

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Kunden av GSF

Administrera

leverantorsfakturor

Anmailan ny/dndrad X Koncerninkop i samband med avtals skrivning
leverantorsuppgift Faststilld blankett ska anvindas.

12
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Uppldgg ny/dndrad X Senast ndsta dag Kontroll att alla uppgifter finns med och kontroll mot
leverantor Svensk Handels sida, Skanekatalog mm se anvisningar.
Underhall och rensning X

av leverantorsregister

4.3.2 Hantera E-handelsfaktura - Leverantor

GSF ansvarar for och dvervakar matchning av orderfakturor och avtalsfakturor. GSF distribuerar fakturorna i korrekt flode. GSF administrerar
och underhaller systemstodet. GSF ansvarar for att fakturorna blir definitivbokade samt uppdaterar leverantdrsreskontran.

GSF genomfor samtliga svenska och utlandska betalningar. GSF tar fram, granskar (efter kundens godkidnnande)
utbetalningsjournal/betalningsunderlag. GSF genomfor aterrapportering samt bokfor betalningar. GSF ansvarar for avstimning av
leverantorsreskontran mot huvudbok.
GSF tar fram och distribuerar sammanstillning 6ver ankomstregistrerade fakturor. GSF stdmmer av, och vid behov utreder och korrigerar,

leverantorsreskontran samt upprittar avslutningsvis underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning Hantera e-handelsfaktura

Ansvar Kunden Att kontera och attestera underlag och folja riktlinjer.

Ansvar GSF Att hantera fakturan fran den ankommer till den #r betald och for en avstamd
reskontra

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Hantera Kunden av GSF

E-handelsfaktura -

Leverantor

Overvakar och tar emot X Dagligen Mandag

fakturor och kontrollerar till Fredag

matchning av bestillning

13
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Kontaktar leverantor om
mottagare/referens
saknas.

Administrerar flodet och
underhall i1 ”centralen”

Tex om fakturor inte 4r matchade

Kontaktar leverantor om
innehall/priser dr
felaktiga

Byten av
slutkonteringsdatum i
samband med bokslut

Enligt tidplan

Uppbokning av fakturor i
flodet i samband med
bokslut

Enligt tidplan

Underlag distribueras av GSF

Bevaka fakturor over
Imkr — att leverantor
finns registrerad 1

betalningshanteraren.

Varje dag efter
kontroll av inlasta
fakturor

Fakturor med ej godkiinda leverantorer signaleras till
forvaltningen.

Godkiénnande via
blankett betalning >1mkr.

Skickas till finans

Kontroll moms
utldndska fakturor

Kontroll moms, skatt och
underlag pa
representationsfakturor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for paminnelse om underlag.

Kontroll moms leasing
fakturor

14
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Kontroll regelverk/konto
Kurser/deltagare
Hedersbevisning

Gavor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for information om regelverk.

Kontroll av
periodiseringar

Support for anvindare
med hantering av
systemet

Support for anvindare
fragor kontering.

Starta om faktura i ny
forvaltning

Tar fram
utbetalningsjournal

Man-fre

Kontrollerar
utbetalningsjournal
/betalningsunderlag -fel
meddelande

Kontroll av
utbetalningsjournal

Enligt rutin

Attest styrker utbetalning — forvaltningen ges tillfille
att ga igenom underlaget.

Kontrollerar att
utbetalningsfil skickas till
BG

Enligt rutin

Arkiverar
utbetalningsjournal
elektroniskt

Registrerar
aterredovisning.

15
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Justering av faktura som X Fakturor med felaktig datum — Faktura med
stoppats 1 ofullstindiga uppgifter mfl
utbetalningsflodet

b

Kontrollerar
utbetalningsjournal mot
BG och Banklista

Varje dag

Stammer av LR mot
Huvudbok

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

Infor
manadsbokslut

Kontrollerar att
kreditfakturor nyttjats

Kontrollerar att fakturor
uppdateras till HBET

Upprittar Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

bokslutsunderlag

o] IS ] I B

Utreda
betalningspaminnelser

Tvist betalning hanteras av kunden.

4.3.3 Hantera E-faktura - Leverantor

GSF ansvarar for och 6vervakar 6verforingen till Raindance. GSF distribuerar fakturorna i korrekt flode. GSF administrerar och underhaller
systemstddet. GSF ansvarar for att fakturorna blir definitivbokade samt uppdaterar leverantdrsreskontran.

GSF genomfor samtliga svenska och utlandska betalningar. GSF tar fram, granskar (efter kundens godkidnnande)
utbetalningsjournal/betalningsunderlag. GSF genomfor aterrapportering samt bokfor betalningar. GSF ansvarar for avstimning av
leverantorsreskontran mot huvudbok.

GSF tar fram och distribuerar sammanstillning 6ver ankomstregistrerade fakturor. GSF stdmmer av, och vid behov utreder och korrigerar,
leverantorsreskontran samt upprittar avslutningsvis underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning | Hantera e-faktura

16
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Ansvar Kunden

Att kontera och attestera underlag och folja riktlinjer.

Ansvar GSF

Att hantera fakturan fran den ankommer till den ir betald och for en avstimd
reskontra.

Aktiviteter som ingar i
BAS-tjdnsten Hantera
E-faktura - Leverantor

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nir

Noteringar

Overvakar och tar emot
faktura filer fran
leverantor

X

Dagligen Mandag
till Fredag

Distribuerar fakturor i
flodet

Dagligen Mandag
till Fredag

Kontaktar leverantor om
mottagare/referens
saknas.

Kontaktar leverantor om
innehall/priser dr
felaktiga

Fordela till konteringsrad
fakturor med flera
mottagare

Administrerar flodet och
underhall i1 ”centralen”

Skickar ut paminnelser
pa fakturor som forfaller
inom 10 dagar

Byten av
slutkonteringsdatum 1
samband med bokslut

Enligt tidplan

17
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Uppbokning av fakturor i Enligt tidplan Underlag distribueras av GSF

flodet 1 samband med

bokslut

Bevaka fakturor 6ver Varje dag efter Fakturor med ej godkénda leverantorer signaleras till

Imkr — att leverantor
finns registrerad 1
betalningshanteraren.

kontroll av inldsta
fakturor

forvaltningen.

Godkiénnande via
blankett betalning 6ver 1
mKkr.

Skickas till finans

Kontroll moms
utldandska fakturor

Kontroll moms, skatt och
underlag pa
representationsfakturor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for paminnelse om underalg.

Kontroll moms leasing
fakturor

Kontroll regelverk/konto
Kurser/deltagare
Hedersbevisning

Gavor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for information om regelverk.

Kontroll periodiseringar

Support for anvindare
med hantering av
systemet

Support for anvindare
fragor kontering.

18
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Starta om faktura i ny
forvaltning

Tar fram
utbetalningsjournal

Man-fre

Kontrollerar
utbetalningsjournal
/betalningsunderlag -fel
meddelande

Kontroll av
utbetalningsjournal

Enligt rutin

Attest styrker utbetalning — forvaltningen ges tillfélle
att ga igenom underlaget.

Kontrollerar att
utbetalningsfil skickas till
BG

Enligt rutin

Arkiverar
utbetalningsjournal
elektroniskt

Registrerar
aterredovisning.

Justering av faktura som
stoppats i
utbetalningsflodet

Fakturor med felaktig datum — Faktura med
ofullstandiga uppgifter mfl

Kontrollerar
utbetalningsjournal mot
BG och Banklista

Varje dag

Stammer av LR mot
Huvudbok

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

Kontrollerar att
kreditfakturor nyttjats

Infor
manadsbokslut

19
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Kontrollerar att fakturor X
uppdateras till HBET

Upprittar X Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld
bokslutsunderlag

Utreda X Tvist betalning hanteras av kunden.
betalningspaminnelser

4.3.4 Hantera skannad faktura - Leverantor

GSF ansvarar for relationen med var externa scanningsleverantor som tar emot och sorterar fakturorna samt direfter skannar och tolkar
fakturorna som avslutningsvis fors over till Raindance. GSF ansvarar och 6vervakar dverforingen till Raindance. GSF distribuerar fakturorna i
korrekt flode. GSF administrerar och underhaller systemstodet. GSF bevakar att fakturorna blir definitivbokade samt uppdaterar
leverantorsreskontran. Genom var scanningspartner ansvarar GSF for att samtliga leverantorsfakturor arkiveras enligt lagstadgade krav och
tidsperioder.

GSF genomfor samtliga svenska och utldndska betalningar. GSF tar fram, granskar (efter kundens godkinnande)
utbetalningsjournal/betalningsunderlag. GSF genomfor aterrapportering samt bokfor betalningar. GSF ansvarar for avstimning av
leverantorsreskontran mot huvudbok.

GSF tar fram och distribuerar sammanstillning 6ver ankomstregistrerade fakturor. GSF stammer av, och vid behov utreder och korrigerar,
leverantorsreskontran samt upprittar avslutningsvis underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning Hantera skannad faktura

Ansvar Kunden Att kontera och attestera underlag och folja riktlinjer.

Ansvar GSF Att hantera fakturan fran den ankommer till den 4r betald och for en avstamd
reskontra.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjiansten Hantera Kunden av GSF

skannad faktura -

Leverantor
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Overvakar och tar emot
fakturor fran skanning
leverantor

Dagligen Mandag
till Fredag

Distribuerar fakturor i
flodet

Dagligen Mandag
till Fredag

Kontaktar leverantor om
mottagare/referens
saknas.

Kontaktar leverantor om
innehall/priser dr
felaktiga

Fordela till konteringsrad
fakturor med flera
mottagare

Administrerar flodet och
underhall i1 ”centralen”

Skickar ut paminnelser
pa fakturor som forfaller
inom 10 dagar

Byten av
slutkonteringsdatum 1
samband med bokslut

Enligt tidplan

Uppbokning av fakturor i
flodet 1 samband med
bokslut

Enligt tidplan

Underlag distribueras av GSF

Bevaka fakturor over
Imkr — att leverantor
finns registrerad 1

betalningshanteraren.

Varje dag efter
kontroll av inlasta
fakturor

Fakturor med ej godkinda leverantorer signaleras till
forvaltningen.
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Godkénnande via
blankett betalning over 1
mkr.

Skickas till finans

Kontroll moms
utldndska fakturor

Kontroll moms, skatt och
underlag pa
representationsfakturor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for paminnelse om underalg.

Kontroll moms leasing
fakturor

Kontroll regelverk/konto
Kurser/deltagare
Hedersbevisning

Gavor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for information om regelverk.

Kontroll periodiseringar

Support for anvindare
med hantering av
systemet

Support for anvindare
fragor kontering.

Starta om faktura i ny
forvaltning

Tar fram
utbetalningsjournal

Man-fre

Kontrollerar
utbetalningsjournal
/betalningsunderlag -fel
meddelande
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Kontroll av
utbetalningsjournal

Enligt rutin

Attest styrker utbetalning — forvaltningen ges tillfille
att ga igenom underlaget.

Kontrollerar att
utbetalningsfil skickas till
BG

Enligt rutin

Arkiverar
utbetalningsjournal
elektroniskt

Registrerar
aterredovisning.

Justering av faktura som
stoppats i
utbetalningsflodet

Fakturor med felaktig datum — Faktura med
ofullstandiga uppgifter mfl

Kontrollerar
utbetalningsjournal mot
BG och Banklista

>~

Varje dag

Stammer av LR mot
Huvudbok

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

Kontrollerar att
kreditfakturor nyttjats

Infor
manadsbokslut

Kontrollerar att fakturor
uppdateras till HBET

Upprittar
bokslutsunderlag

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

Utreda
betalningspaminnelser

o ] B R I

Tvist betalning hanteras av kunden.
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4.3.5 Hantera sjalvfaktura - Leverantor

GSF ansvarar for och 6vervakar 6verforingen till Raindance. GSF distribuerar fakturorna i korrekt flode. GSF administrerar och underhaller
systemstddet. GSF ansvarar for att fakturorna blir definitivbokade samt uppdaterar leverantdrsreskontran.

GSF genomfor samtliga svenska och utlandska betalningar. GSF tar fram, granskar (efter kundens godkinnande)
utbetalningsjournal/betalningsunderlag. GSF genomfor aterrapportering samt bokfor betalningar. GSF ansvarar for avstimning av
leverantorsreskontran mot huvudbok.

GSF tar fram och distribuerar sammanstillning 6ver ankomstregistrerade fakturor. GSF stdmmer av, och vid behov utreder och korrigerar,
leverantorsreskontran samt upprittar avslutningsvis underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning Hantera sjélv faktura

Ansvar Kunden Att kontera och attestera underlag och folja riktlinjer.

Ansvar GSF Att hantera fakturan fran den ankommer till den 4r betald och for en avstamd
reskontra.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Hantera Kunden av GSF

sjalvfaktura -

Leverantor

Overvakar och liser in X Dagligen Mandag Verksamheten ansvarar for riktighet 1 underlaget.

underlag for till Fredag GSF bevakar att fil levereras enligt tidplan.

sjdlvfakturering

Distribuerar fakturor i X Dagligen Mandag

flodet till Fredag

Administrerar flodet och X

underhall i ’centralen”

Skickar ut paminnelser X

pa fakturor som forfaller

inom 10 dagar
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Byten av
slutkonteringsdatum 1
samband med bokslut

Enligt tidplan

Uppbokning av fakturor i
flodet 1 samband med
bokslut

Enligt tidplan

Underlag distribueras av GSF

Bevaka fakturor over
Imkr — att leverantor
finns registrerad 1

betalningshanteraren.

Varje dag efter
kontroll av inldsta
fakturor

Fakturor med ej godkinda leverantorer signaleras till
forvaltningen.

Godkénnande via
blankett betalning over 1
mkr.

Skickas till finans

Kontroll moms
utldndska fakturor

Kontroll moms, skatt och
underlag pa
representationsfakturor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for paminnelse om underalg.

Kontroll moms leasing
fakturor

Kontroll regelverk/konto
Kurser/deltagare
Hedersbevisning

Gavor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for information om regelverk.

Kontroll periodiseringar

Support for anvindare
med hantering av
systemet
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Support for anvindare
fragor kontering.

Starta om faktura i ny
forvaltning

Tar fram
utbetalningsjournal

Man-fre

Kontrollerar
utbetalningsjournal
/betalningsunderlag -fel
meddelande

Kontroll av
utbetalningsjournal

Enligt rutin

Attest styrker utbetalning — forvaltningen ges tillfélle
att ga igenom underlaget.

Kontrollerar att
utbetalningsfil skickas till
BG

Enligt rutin

Arkiverar
utbetalningsjournal
elektroniskt

Registrerar
aterredovisning.

Justering av faktura som
stoppats i
utbetalningsflodet

Fakturor med felaktig datum — Faktura med
ofullstandiga uppgifter mfl

Kontrollerar
utbetalningsjournal mot
BG och Banklista

Varje dag

Stammer av LR mot
Huvudbok

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld
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Infor
manadsbokslut

Kontrollerar att
kreditfakturor nyttjats

Kontrollerar att fakturor
uppdateras till HBET

Upprittar Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

bokslutsunderlag

o] I B

Utreda
betalningspaminnelser

Tvist betalning hanteras av kunden.

4.3.6 Hantera utbetalningsorder - Leverantor

GSF ansvarar for och 6vervakar 6verforingen till Raindance. GSF distribuerar fakturorna i korrekt flode. GSF administrerar och underhaller
systemstddet. GSF ansvarar for att fakturorna blir definitivbokade samt uppdaterar leverantdrsreskontran.

GSF genomfor samtliga svenska och utldndska betalningar. GSF tar fram, granskar (efter kundens godkinnande)
utbetalningsjournal/betalningsunderlag. GSF genomfor aterrapportering samt bokfor betalningar. GSF ansvarar for avstimning av
leverantorsreskontran mot huvudbok.

GSF tar fram och distribuerar sammanstillning 6ver ankomstregistrerade fakturor. GSF stammer av, och vid behov utreder och korrigerar,
leverantorsreskontran samt upprittar avslutningsvis underlag till bokslutet.

Bas

Beskrivning Hantera utbetalningsunderlag

Ansvar Kunden Att kontera och attestera underlag och folja riktlinjer.

Ansvar GSF Att hantera fakturan fran den ankommer till den 4r betald och for en avstamd
reskontra.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Hantera Kunden av GSF

utbetalningsorder -

Leverantor
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Uppriittar underlag i
Kundfakturaportalen eller
annat overenskommet
format

Ska folja tidplan for manadsbokslut/arsbokslut.
Bilagor ska bifogas.

Liser in underlag

Dagligen Mandag
till Fredag

Kunden ansvara for riktigheten i underlaget

Distribuerar fakturor i
flodet

Dagligen Mandag
till Fredag

Fordela till konteringsrad
fakturor med flera
mottagare

Administrerar flodet och
underhall i ”centralen”

Skickar ut paminnelser
pa fakturor som forfaller
inom 10 dagar

Byten av
slutkonteringsdatum i
samband med bokslut

Enligt tidplan

Uppbokning av fakturor i
flodet i samband med
bokslut

Enligt tidplan

Underlag distribueras av GSF

Bevaka fakturor over
Imkr — att leverantor
finns registrerad 1

betalningshanteraren.

Varje dag efter
kontroll av inldsta
fakturor

Fakturor med ej godkinda leverantorer signaleras till
forvaltningen.

Godkénnande via
blankett betalning over 1
mkr.

Skickas till finans
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Kontroll moms
utldndska fakturor

Kontroll moms, skatt och
underlag pa
representationsfakturor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for paminnelse om underlag.

Kontroll moms leasing
fakturor

Kontroll regelverk/konto
Kurser/deltagare
Hedersbevisning

Gavor

Konto for representation ska vara markerat for ”pop-
up” for information om regelverk.

Kontroll periodiseringar

Support for anvindare
med hantering av
systemet

Support for anvindare
fragor kontering.

Starta om faktura i ny
forvaltning

Tar fram
utbetalningsjournal

Man-fre

Kontrollerar
utbetalningsjournal
/betalningsunderlag -fel
meddelande

Kontroll av
utbetalningsjournal

Enligt rutin

Attest styrker utbetalning — forvaltningen ges tillfille
att ga igenom underlaget.
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Kontrollerar att
utbetalningsfil skickas till
BG

Enligt rutin

Arkiverar utbetalnings-
journal elektroniskt

Registrerar
aterredovisning.

Justering av faktura som
stoppats i
utbetalningsflodet

Fakturor med felaktig datum — Faktura med
ofullstindiga uppgifter mfl

Kontrollerar
utbetalningsjournal mot
BG och Banklista

Varje dag

Stammer av LR mot
Huvudbok

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

Kontrollerar att
kreditfakturor nyttjats

Infor
manadsbokslut

Kontrollerar att fakturor
uppdateras till HBET

Upprittar
bokslutsunderlag

Konto for Ankomstregistrering, Leverantorsskuld

Utreda
betalningspaminnelser

o] ] ] ]

Tvist betalning hanteras av kunden.
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4.4 Anlaggningsregister
4.4.1 Anlaggningsredovisning (AR) nyupplagg och drift

GSF ansvarar for att registrera anldggningen i AR efter underlag fran forvaltningarna och att aktivera anldggningen for avskrivningar och
internrdnta samt att registrera investeringsbidrag for anldggningen.

GSF ansvarar for att bearbetning av avskrivningar och internridnta sker och att avstamning gors mellan AR och huvudbok samt att forse
forvaltningarna med bokslutsunderlag och koncernen med uppgifter om internrénta.

Bas

Beskrivning Nyupplédgg och drift Anlidggningsredovisning

Ansvar Kunden Att ldimna underlag och information

Ansvar GSF Hantera anldggningar for registrering och bearbetning av avskrivningar och
internrdantor samt en avstamd anldggningsredovisning.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF
Anliggningsredovisning
(AR) nyuppligg och
drift

Beslut om investering Efter beslut av koncernen

il

Kontering av
leverantorsfaktura pa
anldggningskonto

Registrering anldggning i X
Anliggningsregister

Beslut om aktivering av X
anldggning
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SKANE

Information om
investeringsbidrag

Registrering
investeringsbidrag i
Anlédggningsregister

Aktivering av anldggning
for avskrivning och
internrinta

Bearbetning,
avskrivningar och
internrdantor

Avstdmning huvudbok/
anldggningsregister

Sammanstiller boksluts
underlag

Konto for Anldggningar

Information om
internrantor till
Finansenhet

4.4.2 Underhall av anlaggningsregister
GSF ansvarar for att registrera forsiljningar, utrangering, ned- och avskrivningar i AR enligt beslut fran férvaltningarna samt 6vrigt underhall.

GSF ansvarar for att initiera inventering av anldggningar samt utfora de atgiarder som forvaltningarna beslutar om.

Forvaltningarna ansvarar for att inventeringen gors och utreder och rapporterar eventuella atgiarder
GSF ansvarar for att arsrutiner kors for att erhalla nya IB for anldggningarna.

Bas

Beskrivning

Underhall anldggningsredovisning

Ansvar Kunden

Att limna underlag och information
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Ansvar GSF

Hantera underhall som forsiljning, utrangering, ned- och avskrivningar. Initiering
av inventering och utfora beslutade atgirder efter inventering. Uppdatering for IB
pa anldggningar.

Aktiviteter som ingar i
BAS-tjinsten Underhall
av anliiggningsregister

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nir

Noteringar

Beslut om forsiljning av
anldggning

X

Beslut om nedskrivning
och utrangering

X

Forsiljning/nedskrivning
1 anldggningsregister

Momsjusteringsunderlag

Momsjustering

Gors pa Skatteverkets deklarationsblankett

Initiering av inventering

Inventering och
aterrapportering

Enligt faststdlld mall

Atgirder enligt
rapportering

Aterrapportering till férvaltningen

Arsrutiner i
anldggningsregister

Enligt tidplan

Andring av kod for IB

4.5 Kassa och Bank

4.5.1 Hantering av nya hand- och vaxelkassor

GSF ansvarar for att betala ut ny handkassa och vixelkassa efter att forvaltningen bestéllt och attesterat ny hand- och vixelkassa. Sedan sker
pafyllning av handkassa enligt utbetalningsorder processen.
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Bas

Beskrivning

Hantering nya hand- och vixelkassor

Ansvar Kunden

Att limna beslutade underlag for utbetalning av nya hand- och vixelkassor, enligt
Overenskommet format.

Ansvar GSF

Utbetalning av hand- och véxelkassor

Aktiviteter som ingar i
BAS-tjinsten Hantering
av nya hand- och
vixelkassor

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nar

Noteringar

Bestillning av hand och
vixelkassa

Attesterat underlag

Utbetalning av hand och
vixelkassa

Dagjournal/avstdamning
och underlag for
utbetalning

Stod och utredning i
arbetet med avstimning
och kontering

4.5.2 Inventering av hand och vaxelkassor

GSF ansvarar for att initiera inventering av hand- och vixelkassor till forvaltningarna samt att forse koncernen med aktuell forteckning. GSF
ansvarar vidare for att avsluta och dverlata handkassor efter beslut fran forvaltning.
Forvaltningar ansvarar for att inventeringen gors och utreder och rapporterar eventuella kassadiffar.
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Bas

Beskrivning Inventering av hand och véxelkassor

Ansvar Kunden For att inventering gors samt utreder och rapporterar kassadifferenser.

Ansvar GSF For initiering av inventering och sammanstéllningar till Finansenheten samt

avslutar och overlater handkassor.

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF

Inventering av hand

och vixelkassor

Initiering av inventering X

Inventering X Enligt faststilld mall
Utreda differenser X

Sammanstéllning och X

rapportering till Finans

Avsluta och overlata X Attesterat underlag fran forvaltningen
handkassor

4.5.3 Hantering av dagskassor och kortbetalningar

GSF ansvarar for att avstdimning sker mellan bankkontoutdrag och kontantfil Pasis.
Forvaltningarna ansvarar for kassaavstamningar och att kontanter hamtas, rdknas och sitts in av viardetransportor. Andra kassor dn de som

anvinder Pasis skall sammanstillas och konteras av forvaltningen innan underlag skickas till GSF for inregistrering och avstdmning.

Bas

Beskrivning Hantera dagskassor och kortbetalningar

Ansvar Kunden Kassa avstamning och att kontanter riknas och sitts in pa bank.
Ansvar GSF Kontering och avstimning
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Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Hantering Kunden av GSF
av dagskassor och
kortbetalningar

Avstdmning X Kontanter himtas och riknas och sitts in av
kontanter/kort- vérdetransportor
betalningar

Arkivering av Babs X
transaktioner

Sammanstiller och X Underlag till GSF
konterar betalningar
annat dn Pasis

Inregistrering och X

avstamning mot

bankkontoutdrag

Utreda och bokfora kassa X Ansvaret for att utreda kassadifferenser ar
differenser forvaltningens men GSF kan bista vid behov

4.5.4 Bankgiro och bank

GSF utfor daglig avstimning avseende avstimningslistor frain BGC och Swedbank for leverantorsbetalningar, bankgiroinbetalningar och
utlandsbetalningar.

GSF ansvarar for aterredovisningsfil fran Bankgirot inldses i Raindance. Utforda utlandsbetalningar via Swedbank registreras tills vidare
manuellt. Ovriga manuella transaktioner (inbetalningar utan OCR-kod, koncerninterna éverforingar) registreras manuellt efter underlag fran
forvaltningarna. Inséttningar pa dvriga bankkonton (patientintékter), vilka dagligen 6verfors till koncernkontot, registreras manuellt.

GSF ansvarar for saldot avseende koncernkontot hos Swedbank avstimmes mot Raindance dagligen och per den siste i manaden lamnas uppgift
om avstdmt saldo till koncernen.

GSF ansvarar for att bokslutsunderlag tas fram avseende berérda konton.
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Bas

Beskrivning

Bankgiro och Bank

Ansvar Kunden

Avstimningar av kontanter och att kontanter sitts in pa bank .

Ansvar GSF

Uppdatering och avstimning Bank

Aktiviteter som ingar i Utfors av
BAS-tjinsten Bankgiro Kunden
och bank

Utfors | Nar Noteringar
av GSF

Bokning av inbetalningar
utan OCR-kod

X Dialog med kund

Manuellt registrering av
utldndska betalningar

X

Bokning av
koncerninterna
overforingar

Ombokning av
dagskassor till
koncernkonto

Avstdmning huvudbok
bank

Konto for bank

Ta fram
engagemangsbevis

Manadsvis Skickas till Finans for kontroll och avstimning

Utreder och korrigerar
differenser

Sammanstiller boksluts
underlag

o ] I

Konto for bank
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4.6 Administration av anvandare, behérigheter och ekonomikoder

4.6.1 Administration - Behorighetshantering

Efter beslut fran forvaltning om ny /4ndrad behorighet till ekonomisystemet, uppdateras Raindance behorighetssystem, efter kontroll anvisningar,
av GSF.

Bas

Beskrivning Administrera behorighetsregister

Ansvar Kunden Att uppgifter levereras enligt 6verenskommet format.

Ansvar GSF Att behorighetsregistret dr uppdaterat

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Administration -

Behorighetshantering

Anmilan ny/idndrad X

behorighet

Uppligg ny/dndrad X Senast nista dag Kontroll mot anvisningar.

behorighet Behorighet inkl inkorg, cirkulationsmall och
leveransadress

Arkivering av X Enligt arkivplan

behorighets anmélan

Underhall och rensning X

behorighetsregister
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4.6.2 Administration - Attestregister

Efter beslut fran forvaltning om ny /4ndrad attest, uppdateras Raindance attestregister, efter kontroll anvisningar, av GSF.

Bas

Beskrivning

Administrera attestregister ekonomisystem

Ansvar Kunden

Att uppgifter levereras enligt 6verenskommet format.

Ansvar GSF

Att attestregister ekonomisystem dr uppdaterat

Aktiviteter som ingar i
BAS-tjdnsten
Administration -
Attestregister

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nar

Noteringar

Anmilan ny/dndrad attest

Ansvar attestforteckning
och utbildning

X
X

Uppligg ny/dndrad attest

Senast nésta dag

Kontroll mot anvisningar.

Arkivering av
attestanmélan

Enligt arkivplan

Underhall och rensning
attestregister
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4.6.3 Tabell- och Registeruppdateringar i Raindance

Efter beslut om nya/dandrade objekt och koder i Region 6vergripande tabeller och register, uppdateras Raindance, efter kontroll anvisningar av
GF.

Bas

Beskrivning Administrera Region 6vergripande tabeller och register i Raindance

Ansvar Kunden

Ansvar GSF Att Regionovergripande register och tabeller dr uppdaterade

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Tabell- Kunden av GSF

och Register-

uppdateringar i

Raindance

Anmilan nytt/andrat X Beslut koncern eller Raindance handliggare.

objekt/kod Se bilaga pa GSF hemsida

Uppldgg nytt/dndrat X Senast nista dag for | Kontroll mot anvisningar.

objekt /kod enstaka For storre fordndringar ska tidplan utarbetas.
objekt/koder

Arkivering av anméilan X Enligt arkivplan

Underhall och rensning X

regiondvergripande

tabeller och register
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4.7 Ersattningar Asylsokande
4.7.1 Asyls6kande Sjukvard och gémda flyktingar

GSF laser in filer i asyldatabasen kvartalsvis och tar ut en rapporter for utbetalning till forvaltningarna samt underlag for ansokningar till
Migrationsverket om erséttning for vard 6verstigande 100 000 kr. GSF kompletterar med informationen fran manuella underlag

GSF, kontrollerar underlag och skickar ansokningar till Migrationsverket i de fall varden uppgatt till mer dn 100 000 kr och gor en uppbokning
av berdknad erséttning mot forvaltningarna.

GSF bokar upp intdkt/nedbokning efter beslut fran Migrationsverket.

GSF, skickar underlag till koncernkontoret for attest och utbetalning av kostnader till forvaltningarna.

Bas

Beskrivning Administration av ersittning for asylsjukvard dverstigande 100 000 kr
Ansvar Kunden Att besoken registreras med ritt kod 1 Pasis

Ansvar GSF Att administrera ansokan till Migrationsverket

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Asylsokande Sjukvard

och gomda flyktingar

Registrering av besok X

med huvudman 90,91 och
95. Inkl LMA-nummer i
Pasis bild 014

Kontrollistor Pasis 768 Undantag for SUS som hanterar i PKS

elle

Inldsning av Kvartalsvis
faktureringsunderlag i

asyldatabasen

Manuella underlag fran X
aktuella forvaltningar
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Uttag av underlag for
utbetalning till
forvaltningarna samt
utbetalning av fakturor

Kvartalsvis

Skickas till koncernkontoret for attest

Komplettering av
asyldatabasen med
manuellt underlag

Fellista fran handldggare
HSN, kontroll och
kontakt med
forvaltningen

Uttag av underlag pa
vardkontakter
overstigande 100 000 kr

Kontroll och genomgéang
av uttaget underlag

Likarutlatande enligt
Migrationsverkets krav

Pa begéran fran Handlaggare HSN

Ansokan till
Migrationsverket kompl
med ldkarutlatande

Underlag for uppbokning
av intédkter fran
Migrationsverket

Intékt till HSN

Inbokning av godkéinda
belopp pa HSN:s bg samt
nedbokning av intdkten
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REGIOM

Ev utredning och X
bestridande av avslagna
ansokningar

Framtagning av rapport X Skickas till Koncernkontoret
till SKL

Budget och prognos till X
HSN

Kontoavstimning BR X HSN och PV

4.7.2 Asyls6kande varaktig vard

GSF soker i asyldatabasen for att hitta potentiella patienter med behov av varaktig vard.

GSF soker i Pasis for att fa fram vardtillfillen for dessa potentiella patienter med behov av varaktig vard.
GSF skickar ansokningar till Migrationsverket och gor uppbokning av berédknad erséttning till HSN.
GSF bokar upp intdkt/nedbokning till HSN efter beslut fran Migrationsverket.

Bas

Beskrivning Administrera ersittning vardtillfillen varaktig vard
Ansvar Kunden Att besoken registreras med ritt kod 1 Pasis
Ansvar GSF Att administrera ansokan till Migrationsverket
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjdnsten Kunden av GSF

Asylsokande varaktig

vard

Sokning i asyldatabasen X

och Pasis efter

vardtillfallen
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REGIOM

Ansokan till X
Migrationsverket

Underlag for uppbokning X
av intédkter fran
Migrationsverket

4.7.3 Asyls6kande halsoundersokningar

GSF, laser in filerna i asyldatabasen och tar ut en rapport dér besoken ir kompletterade med LMA-nr.

GSF, skickar ansokningar till Migrationsverket och gor en uppbokning av intdkt for HSN och resp forvaltning.
GSF bokar upp intidkt/nedbokning efter beslut fran Migrationsverket.

GSF skickar underlag till koncernkontoret for attest och utbetalning av godkinda hédlsoundersokningar.

Bas

Beskrivning Administration av ersittning for hdlsoundersokning

Ansvar Kunden Att besoken registreras med ritt kod 1 Pasis

Ansvar GSF Att administrera utbetalning till férvaltning samt att ansoka om ersittning fran
Migrationsverket

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Asylsokande

hilsoundersokningar

Registrering av vard- X

kontakt i verksamhets-
system, Pasis m fl

Inldsning av X Varje manad Hilsovalsenheter och PV
fakturaunderlag fran
Pasis i asyldatabas samt
matchning
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REGIOM

Underlag avseende de
hilsoundersokning som
utfors av privata
vardgivare skickas till
GSF

Ansokan till
Migrationsverket
avseende underlag fran
privata vardgivare

Ansokan till
Migrationsverket pa
matchat underlag

Underlag for preliminér
manads uppbokning
skickas till forvaltning

Hilso- och sjukvardsnamnden samt Pv avs
flyktingmottagningen

Tar emot och granskar
Migrationsverkets beslut
avs skickade ansokningar

Faktura till
Migrationsverket pa de
ansokningar som blivit
godkinda.

Intidkten till HSN

Nedbokning av
ansokningar som blivit
avslagna

HSN och PV flyktingmott

Fakturering belopp som
fatt avslag pa
ansokningar till
hilsovalsenheter
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nnnnnn

Framtagning av underlag
pa barn som
Migrationsverket avslagit
till HSN for attest och
utbetalning

HSN har kostnaden Pv/flyktingforlaggning far intdkt

Underlag for utbetalning
till forvaltning av
godkiénda ansokningar

Ej Hilsovalsenheter.
Underlaget attesteras for utbetalning av HSN.

Framtagning av rapport
till SKL

Skickas till Koncernkontoret

Budget och prognos till
HSN

Kontoavstimning BR

HSN och PV
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