D 320 FAKTURABEHANDLING - MED HOVEDVEKT PA
PROSJEKTER

1. Hensikt

Eiendomsseksjonen sin behandling av faktura fraviker noe fra fakturabehandlingsrutinene
som er beksrevet i gkonomihandboken. Hensikten i dette notatet er ikke a gi en utfyllende
beskrivelse for alle bokfaringsmessige aktiviteter, men presentere de mest ngdvendige
opplysninger en ansatt pa eiendomsseksjonen trenger a vite for a kunne behandle fakturaer.
Det vises ogsa til de generelle reglene i gkonomihandbok.

Hvilken rolle har den enkelt:
- Prosjektleder er kontere, men er ogsa en som kontrollerer fakturaen.
- kontorpersonell er attesterer.
- Ledelse er anviser

Henvisninger : Oversikt over art og fridimensjoner
(I\EIENDOM\VARIG - ARKIV\Fag\@konomi\Fridimensjoner\Art og fridim.1.xls)
Prosjektliste for eiendomsseksjonen
(I\EIENDOM\Prosjekt.xls)
Artskontoplan for NFK, er a finne i mappen.
(IM\REGNSKAP\Varig\Nytt gkonomisystem\Skjemaer til utsending)

2. Om utstedelse av faktura.

1. Faktura utstedes av leverandgr og skal inneholde opplysninger om:

- Navn og adresse til den registrerte naeringsdrivende som yter tjenesten

- Organisasjonsnummer som er tildelt i h.h.t. lov av 3. juni 1994 nr. 15 (endret
01.02.2011) om Enhetsregisteret, etterfulgt av bokstavene MVA

- Fakturabelgp med spesifisert MVA belap, faktureringen skal i stgrst mulig grad gjeres
I.h.t. kontraktsinndeling.

- Fakturadato og forfallsdato

- Bankkontonummer

- Pa fakturaen skal det henvises til eiendomsseksjonens prosjektnummer, navn pa
prosjektleder og der bestillingsskjema er sendt skal den vedlegges fakturaen.

- Pa fakturaen skal det henvises til kontrakt eller bestillingsnummer.

- Det vedlegges underlag til fakturaen som dokumenterer fakturabelgpet.

N

. Fakturaen sendes til:

Vi gnsker at alle fakturaer leveres som eFaktura.

Nordland fykeskommune er tilknyttet ELMA registeret slik at en kan motta eFaktura. Var
fakturaadresse i ELMA adresseregisteret for eFaktura er vart organisasjonsnummer

964 982 953. Det skal ogsa pafares vart interne nummer 719. Vi benytter NETS
aksesspunkt.

Fakturaer som ikke leveres elektronisk skal sendes til:

Nordland fylkeskommune
Eiendomsseksjonen
Fakturamottak

8048 BOD@


file://///NF10/DATA/AVD/AD/EIENDOM/VARIG%20-%20ARKIV/Fag/Økonomi/Fridimmensjoner/Art%20og%20fridim.1%20%20%20versjon%20010711.xls
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3. Mottak av faktura ved eiendomsseksjonen (fylkeshuset).

1. Faktura skal mottas elektronisk, hvis ikke skal den skannes inn i gkonomisystemet ved
mottak.

2. Sjekker falgende data:
- Det er var faktura. Riktig navn pa mottaker.
- Belgp (i samsvar med faktura palydende.)
- Fakturanummer.
- Organisasjonsnummer.
- Bankkontonr.
- Faktura dato og forfallsdato.
- konterer fylles ut.

3. Sorteres/fordeles elektronisk ut til den enkelte saksbehandler.

4. Mottakskontroll

Mottakskontroll er at noen sjekker at varen eller tjenesen er levert. Mottakskontroll kan for
eksempel utfgres av prosjektleder, byggeleder, byggeherreombud, brukerkoordinator,
driftsleder eller av andre.

e Fakturaen detaljkontrolleres mot kontrakt, bestilling og faktisk leveranse.

e Dersom fakturaen er i orden i forhold til avtalt kvalitet, mengde og pris anses den
som godkjent, attesteres og oversendes prosjektleder pa eiendomsseksjonen. Det
kan ogsa sendes mail der det fremkommer hvilken faktura som er godkijent.

e Dersom fakturaen ikke er i orden i forhold til avtalt kvalitet, mengde og pris
reklameres det sa snart som mulig overfor leverandgr, med krav om oppretting av
feil ved a fa tilsendt ny kreditnota og ny faktura. Attestasjon skijer etter at
feiloppretting er foretatt eller etter avtale med eiendomsseksjonen. En evt.
kreditnota attesteres samtidig med originalfaktura og sendes inn samlet. Dersom
leverandgren av uvisse grunner ikke vil rette feilen skal byggeleder varsle
prosjektleder som faglger videre opp.

e Dersom faktura ikke oppfyller de formelle krav (f.eks. er ufullstendig (se pkt 2)),
tas det kopi av faktura for egen oppbevaring og arkivering, hvoretter fakturaen
returneres avsender. Arsak og dato for retur (og evt. avtaler i den forbindelse) skal
pafares egen kopi.
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5. Prosjektleders/saksbehandlers ansvar.

1. Prosjektleder/saksbehandler mottar faktura i gkonomisystemet.
- Det fares i notatfeltet hvem som har utfert mottakskontroll.

2. Kontere fakturaen med de pakrevde data. Felgende data sjekkes/ anmerkes/pafares:

- Sjekke at de formelle kravene er oppfylt (inneholder ngdvendige data).

- Sjekke at de fakturerte varer/arbeider er mottatt/utfert, og at det er "var" regning.

- Sjekke at fakturabelgp i forhold til attestert belgp og inngatte avtaler.

- Hvis fakturaen er i henhold til en betalingsplan/avtalt belgp i kontrakt skal det
henvises til journalpostnr i websak der kontrakten er journalfart.

- Pase at hvis fakturaen er i henold til bestillingsskjema skal det falge et signert
bestillingsskjema med faktura.

- Sjekke at forfallsdato og fakturadato i forhold til de avtaler som er inngatt med
leverandgren.

- Pafgre klasse/art, kostnadssted, prosjekt, fridimensjoner og mva kode. Eventuelle
avvik avmerkes sarskilt. Prosjektleder er ansvarlig for at alle kostnader er tatt
hensyn til ved avslutning av prosjekter, og at ingen leverandgrer har fordringer pa
0SS.

- Pase at det fins midler pa prosjektet/kostnadsstedet til & dekke regningen. Hvis ikke
skal prosjektleder omgaende varsle nermeste overordnet, og om ngdvendig stanse
videre arbeider.

3. Huvis betaling av inngaende faktura holdes tilbake pga. tvist/feilfakturering/annet skal det
alltid kommenteres i fakturabehandlerens notatfelt.
Er det uenighet om fakturaens belgp eller innhold skal det bes om kreditnota pa hele eller
deler av fakturaen. Hvis det bes om kreditnota pa hele belgpet skal ny faktura sendes med
korrekt belgp. I de tilfeller det er tvist om en faktura, men en antar at fakturaen skal
betales pa et senere tidspunkt enn forfallsdato skal fakturaen tidsavgrenset (dette ma
vurderes i hvert enkelt tilfelle). Prosjektleder gir informasjon til attesterer via notatfeltet.

4. Faktura sendes til attesterer for kontroll/attestering, deretter til anvisning.

5. Pase at faktura med fakturadato i februar, april, juni, august, oktober og desember sendes
til attesterer for den 20. i maneden etter.
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6. Konteringsprinsipper - utfylling

ANVISNINGSSTEMPEL, EKS. PA UTFYLLING [Atiesterer: 718kd_|

Kostnadssted: Tildeles ved

etablering av prosjekt av [Fakturabelgp |

alecnnnmiancvarlin/attacterar | MVA- kode |
|Forfallsdato |

Selskap/Ar/Periode WQ015/3 Belap faktugaéns valuta Ale injer T~ ‘ p
Fakturanummer 777 Bilagstekst
Leverandar 114403-ARN L
Forfallsdato 22.04.2015 Natater (0)
Fakturadato 13.03.2015 D
Beldp NOK 1266,00 ArRweferanse 0001.2015.500000887
Ekstern ordre
Ingen periodisering
Konteringsljafer Fakturafunksjoner v
Belop Kl og At Bal sted Kostnadssiy Progjekt Frifim. 1 Fri dim. 2 Lokal dim MVA kode Mengde
12830 foaroy | [N ] i ot | B oo
Kjop av konsulenttjenester | Vest-Upfoten vos - investering | Vest-Lofoten vgs, Gravdal - Sikkerhetssented | Andngkonsulenter | An: sulenter 00 001 | MOMSKOMP: SATS

Mottak . Korfering Attestasjon . Anvisning

‘ ! Fridim 2: Dimensjoner
711EA T1PKSH . T19KD

vedtatt til bruk i ISY.
NIQR4KR1

) Goda | |Linjefunksjon

Siste notat, fra 719 HegetveitfKurt Setsaa (719KSH) 14.04.2015 09:23: Websak ref 12/4900-5 Tid 1}/21079

[ |Klasse og Art. jf. artskontoplan |
Fridim 1: Erlikde 5

Notatfelt for Prosjektnr. - unikt og tildeles av farste siffer av fridim 2.
anmerk-ninger og gkonomiansvarlig/attesterer.

Forklaring:

Kl og Art : Farste siffer i feltet KI og Art er klasse.

Klasse=0 er investeringsregnskapet.

Klasse=1 er driftsregnskapet (vedlikehold/drift).

Kontorbudsjettet er i driftsregnskapet, Klasse=1.

De mest aktuelle arter fremkommer i oversikten Art og fridimensjoner”.
Totaloversikt arter er & finne i ”Artskontoplanen”.

Sted: Investeringsregnskapet skal begynne med 796
Driftsregnskapet (overordnet vedlikehold) skal begynne med 719
Kontorbudsjettet er alltid 10014700

Prosjekt: Prosjektnummer skal veere 7 siffer. Nummeret skal begynne med 79 og de nest to
sifferene viser arstall. De tre siste sifferene er fortlgpende nummerering.

Fridimensjon 1: Fridimensjon 1 skal brukes bade i investerings- (796) og driftsregnskapet (719).

Fridimensjon 2: Fridimensjon 2 skal brukes ved elektronisk overfgring til ISY.
Fastsatt etter NS3451 Standard bygningstabell. Viser til bruk av ISY.

Merk at feltene prosjekt og fridimensjoner alltid skal fylles ut i investeringsregnskapet (796)
og for indre og ytre vedlikehold (719). I kontorbudsjettet skal en ikke fylle ut feltene prosjekt
og fridimensjoner. Fgring i balansen illustreres ikke her, da dette p.t. bar avklares serskilt
hver gang med attesterer hvis det er noe som er uklart.

Det er viktig at prosjektlederne fyller ut alle sifrene som skal fylles inn i kontostrengen.
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7. Attesterers ansvar.

1. Pase at faktura med fakturadato i februar, april, juni, august, oktober og desember blir
regnskapsfart far den 20. i maneden etter.

Sjekker fglgende data:

- Sjekker at det er var faktura.

- Belgp (i samsvar med faktura palydende.)

- Merverdiavgiftsbehandling.

- Fakturanummer.

- Organisasjonsnummer etterfulgt av MVA (der det er beregnet mva).

- Sjekke at det i notatfeltet er henvist til JP i Websak eller at det fglger et
signert bestillingsskjema med fakturaen.

- Faktura dato og forfallsdato.

- Sjekker at kostnadssted er riktig i forhold til prosjektnr. i prosjektlista.

- Sjekker at det er brukt riktig klasse. (investering, drift, balanse).

- Sjekker at arten er riktig i forhold til fridimensjon 1.

- Sjekker at det er riktig fridim 2 i forhold til kontraktsnummer som er
opprettet i ISY prosjektgkonomi.

- Sjekke faktura om den er i samsvar med kontering og bestilling.

2. Er det uenighet om fakturaens belgp eller innhold skal det bes om kreditnota pa hele eller
deler av fakturaen. Hvis det bes om kreditnota pa hele belgpet skal ny faktura sendes med
korrekt belgp. I de tilfeller det er tvist om en faktura, men en antar at fakturaen skal
betales pa et senere tidspunkt enn forfallsdato skal fakturaen tidsavgrenset (dette ma
vurderes i hvert enkelt tilfelle og gjeres i samarbeid med prosjektleder).

Hvis betaling av inngaende faktura holdes tilbake pga. tvist/feilfakturering/annet skal det
alltid kommenteres i fakturabehandlerens notatfelt.

3. Sende fakturaen til anvisning.

8. Anvisers ansvar.

1. Sjekker fglgende data:
- At regningen er korrekt attestert.
- At det fins midler for utbetaling.

2. Sjekke at det i notatfeltet er henvist til JP i Websak eller at det falger et signert
bestillingsskjema med fakturaen.

3. Anviser fakturaen.

NB! Anvisningsansvarlig har ikke anledning til & anvise pa egne prosjekter dvs. fakturaer
vedkommende selv har kontert.
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