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1 Viktig information om Stadens
fakturor

Stockholms stad har en gemensam funktion for
ekonomiadministrationen, vilket innebéar att alla fakturor stéllda till
Stadens forvaltningar hanteras av en gemensam serviceforvaltning.
Samtliga forvaltningar har organisationsnummer 212000-0142.

Staden har infort elektronisk fakturahantering. Pappersfakturor
skannas in av ettombud och hanteras darefter i Stadens
ekonomisystem. For att denna process ska fungera kravs att fakturor
stallda till Staden innehaller information som anges nedan.

Leverantoren ska i sin fakturering folja reglerna for erséttning i
Bilaga 5a — Erséttning.

1.1 Fakturaadresstill Stadens forvaltningar
Fakturor skickas till nedanstaende adress:

Stockholms stad
Ref xxx

c/o BGC,

STH yyy

106 42 Stockholm

For att fakturan ska kunna hanteras rationellt via skanning ska
forvaltningskod och referensnummer anges. | annat fall forsvaras
hanteringen for Staden och fakturan kan darfor komma att skickas
tillbaks till Leverantoren for komplettering.

Referensnummer (i detta fall xxx) talar om vilken enhet inom
forvaltningen som ar mottagare, en enhet kan inneha flera
referensnummer. Antal enheter beskrivs i Bilaga 9 - Deltagande
namnder och enheter. Referensnummer ska alltid anges i
adressfiltet eller 1 fakturaféltet ”Er referens” om sadant finns i
Leverantorens fakturalayout. Detta anges for att fakturan ska
komma till ratt mottagare pa forvaltningen.

Bestallarens trestélliga forvaltningskod (yyy) ska anges efter STH i
adressen. Detta anges for att fakturan ska komma till ratt
forvaltning.
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1.2 Fakturakrav

Faktura ska specificera debiterade Tjanster sa att arten och
omfattningen av utférda leveranser kan kontrolleras enligt villkoren
i avtalet. Faktura ska referera till avtalet, till aktuell bestéllning,
Tjanst enligt tjanstebeskrivning samt till giltig fakturareferens
(normalt 1KB). Inom systemdrift och systemforvaltning ska det
aven framga vilken miljio som avses, till exempel om det avser
testmiljo eller produktionsmilj6. Normalt &r det objektsagare som &r
bestéllare och dessa kan ha vissa specifika 6nskemal pa fakturans
utformning. Slutliga krav pa specifikationer ska verifieras under
inforandeprojektet. Huvudregeln ar attall vasentlig information ska
finnas pa fakturan. Om det inte gar ska fakturamottagaren kontaktas
for vidare diskussion. Kostnader som avser samma referens och
tidsperiod ska kunna fordelas pa olika fakturor exempelvis sa att
projektkostnader faktureras separat och driftskostnader separat.

En faktura stalld till Staden ska innehalla:
e Fakturadatum
e Unikt fakturanummer
e Bestdllarens namn och fakturaadress (forvakningens namn
och fakturaadress enligt beskrivning ovan)
o Bestéllarens e-fakturaadress, obligatoriskt vid e-faktura
(GLN-kod for respektive forvaltning)
e Referensnummer (bestéllarens referens enligt beskrivning
ovan)
e Leverantdrens namn och adress
LeverantOrens sate (kan utelamnas om postorten i
Leverantérens adress &r densamma som Leverantorens séte)
Leverantorens e-fakturaadress, obligatoriskt vid e-faktura
LeverantOrens organisationsnummer
LeverantGrens momsregistreringsnummer
Uppgift om att Leverantdren ar godkand for F-skatt
Vad varan/tjansten avser (ev. specifikation i bilaga)
Na&r varan/tjansten levererades
Betalningsvillkor, forfallodatum
Bank- och/eller plusgiro
Belopp (nettobelopp, momsbelopp samt bruttobelopp)
Valuta
Momssats
Vid befrielse fran moms ska hanvisning till relevant
bestimmelse i momslag, momsdirektiv eller annan uppgift
om att omsattningen &r skattebefriad anges
o Vid eventuell rantefakturering ska fakturanummer for
ursprungsfakturan finnas angiven.
e Alla belopp avrundas till 2 decimaler
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e Fakturanummer for ursprungsfakturan vid eventuell
kreditfaktura. (Vid hanvisning till fler debetfakturor gar det
bra med héanvisning till fakturerad period for aktuella
debetfakturor)

Ovanstaende uppgifter farinte finnas i fargade falt. Fakturor och
bilagor som omfattas av sekretess ska kodas enligt sérskild
anvisning fran Staden.

Vid varje bestélining ska bestallare och leverantér komma 6verrens
om fakturaradstext.

Kraven pa fakturans innehall kan komma att forandras och kommer
da att meddelas berorda leverantérer. Vid fragor kontakta
serviceforvaltningens ekonomienhet, tfn 08-508 11 100.

1.3 Faktureringoch betalningsvillkor
Fakturering ska ske manadsvis i efterskott och efter det att
leveranser som omfattas av fakturan utforts.

Betalning sker 30 dagar efter fakturadatum. Faktureringsavgifter
accepteras inte. Villkor som anges i faktura, men som inte omfattas
av avtalade villkor, &r inte bindande for Staden.

Vid forsenad betalning dger Leverantdren ratt att debitera
drojsmalsranta enligt rantelagen. Det ska tydligt framga vilken
forvaltning betalningspaminnelsen avser.

Paminnelser ska adresseras till Gverenskommen adress, paminnelser
bor kunna skickas till en annan adress an fakturan (galler
pappersfaktura). Annan adress meddelas av central organisation
inom Staden.

Om faktura eller indrivning av skuld ska dverlatas till ett
factoringbolag ska detta meddelas Stadens avtalsansvarige i god tid.
Det ska ocksa tydligt framga av fakturan att den ar Gverlaten till
factoringbolag.

Om fakturan ska skickas fran ett annat organisationsnummer an
Leverantorens ska detta meddelas samt godkénnas av Stadens
avtalsansvarige innan fakturan skickas.

De fordringar som aterstar vid avtalets upphorande ska faktureras
av Leverantoren senast fyra manader efter det att avtalet har Iopt ut.
Krav som framstalls senare medfor inte ratt till erséttning.
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1.4 Svefaktura
Stockholms stad tar emot elektroniska fakturor i formatet

Svefaktura ver. 1.0 XML ver. 1.0.

Leverantoren ska leverera elektronisk fakturering i formatet
Svefaktura ver. 1.0 XML ver. 1.0 om nedan angivna kriterium
uppfylis:

e Beraknad fakturavolym per ar ska Gverstiga 100 stycken
fakturor (totalt till organisationsnummer: 212000-0142). Vid
mindre &n 100 stycken fakturor per ar ar det tillatet att
fakturera i pappersformat.

Fakturainnehall enligt Stadens krav anges i punkt 1.2 (Fakturakrav),
for teknisk beskrivning av aktuella falt se Stodjande dokument,
Detaljerade fakturakrav Stockholms stad.

Tekniska krav:

e Svefaktura ver. 1.0 XML ver. 1.0

e Fakturameddelanden skaalltid skickas till Stadens VAN-
tjanst om Staden inte 6nskar annat, for tillfallet ar aktuell
VAN-tjanst Tieto.

e Leverantdren ska inneha ett kundregister vilket garanterar
korrekt hantering av referenser for distribution av fakturor i
Stockholms stads affarssystem. Rekommendation &ren
referens per kundnummer. Referens ska alltid anges pa
fakturan. Referens erhalls fran aktuell bestéllare i samband
med bestéllning.

e Stockholms stad tar inte emot elektroniska bilagor (Object
envelope). Om det krévs bilagor till en Svefaktura ska
fakturering utforas i pappersformat.

Leverantor som uppfyller kriterierna for elektronisk fakturering
enligt ovan ska inom 6 manader fran det datum
upphandlingskontraktet tecknats pabérja anslutningsprocess for
elektronisk fakturering i format Svefaktura ver. 1.0 XML ver. 1.0.

Under anslutningsprocessen ska tester genomforas for att verifiera
att samtliga krav pa fakturan samt tekniska krav uppfylls. | samband
med aktuell anslutningsprocess kan Staden pa egen begéran avsluta
testarbetet om det visar sig att Leveranttren inte uppfyller ovan
angivna krav. Vid avslut av testarbetet, pa grund av att ovan krav
inte uppfylls, ska Leverantoren atgarda eventuella fel och nya tester
ska paborjas inom 6 manader.
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Sarskild 6verenskommelse gallande Svefaktura kommer att traffas
mellan Staden och Leverantdren innan utvéxling av Svefaktura
paborjas.

Huvudregeln ar att samtliga krav pa fakturan i avsnitt 1.2 ska finnas
pa fakturan. Om detta inte gar ska Staden kontaktas for vidare
diskussion. Finns inte specifika falt for viss information i
Svefakturan kan fritext-falt (Note) nyttjas pa fakturahuvudniva eller
radniva.

Teknisk beskrivning av fakturainne hall

En mer teknisk beskrivning Over de olika falten i Svefakturan,
utifran Stadens krav, anges i Stédjande dokument, Detaljerade
fakturakrav Stockholms stad.

Adresseringsmojlighet
Det finns tva olika mojligheter for leverantor att adressera
elektroniska fakturor till Staden. Leverantoren valjer fritt vilket av
dessa alternativ den vill nyttja for att adressera fakturor till Staden.
e Alternativ 1: Fakturan adresseras direkt till respektive
forvaltning, via aktuell GLN-kod for respektive forvaltning.

e Alternativ 2: Enbart enadress anvands for att adressera
samtliga forvaltningar, d.v.s. en e-fakturaadress nyttjas for
att kuvertera fakturan oavsett férvaltning.

Aktuell adress for detta alternativ &r Stadens organisationsnummer,
dvs. organisationsnummer: 2120000142.

Oavsett alternativ sa ar det dock alltid forvaltningens GLN-kod som
anvands som bestallarens identitet i fakturan.

e | Svefaktura anges forvaltningens GLN-kod i
BuyerParty/Party/Partyldentification/ID/.

Staden har en GLN-kod per forvaltning. Forteckning 6ver GLN-
koder formedlas i samband med att anslutningsarbetet paborjas efter
tecknat avtal.
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