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[bookmark: _Toc212871212]Dokumentasjon og arkivering av bilag

[bookmark: _Toc212871213]Hensikt
Rutinen inneholder beskrivelse av bilagsnummerering i SOFIE, samt krav til lokale tiltak som skal sikre at skatteoppkrevers dokumentasjon, arkivering og oppbevaring av bilag gjennomføres i henhold til gjeldende forskrifter, instruks og retningslinjer fastsatt av Skattedirektoratet.

[bookmark: _Toc212871214] Lokalt ansvar for rutinen
Fylles ut av kommunen selv (gjelder personer – for eksempel underskriftsfullmakter, daglig ansvar for å gjennomføre rutinen). I Rana kommune følger dette av rutinebeskrivelser for skatteoppkrever samt reglement for kommunen

[bookmark: _Toc212871215]Omfang
Rutineveiledningen dekker dokumentasjon, bilagsnummerering, arkivering og oppbevaring av elektroniske/maskinelle og manuelle bilag
· i reskontro
· i hovedbok (kontanthovedbok og regnskapshovedbok)
· manuelle korreksjonsbilag og omplasseringer av innbetalinger og kreditkrav i reskontro
· manuelle korreksjonsbilag hovedbok
· bilag knyttet til saksbehandling/søknadsbehandling i SOFIE
· bilag knyttet til ekstern saksbehandling

[bookmark: _Toc212871216]Myndighetskompetanse
Skatteoppkrever

[bookmark: _Toc212871217]Henvisninger
· Skatteoppkreverinstruksen § 2-3 
· Reglement for økonomistyring i staten kapittel 4
· Forskrift om føring av skatteregnskapet F31.08.2005 nr 943
· Bokføringsloven


[bookmark: _Toc212871218]Regelverkets krav
[bookmark: _Toc212871219]Reglement for økonomistyring i staten pkt 4.4.4 Dokumentasjon av bokførte opplysninger

Bokførte opplysninger skal være dokumentert på en måte som gjør etterprøving og kontroll mulig. Dokumentasjonen skal etter utstedelse være forsvarlig beskyttet mot endring.
Dersom dokumentasjonen består av flere dokumenter, skal det være referanse fra primærdokumentet til de øvrige dokumentene.

Bokførte opplysninger skal lett kunne følges fra dokumentasjon via spesifikasjoner fram til pliktig regnskapsrapportering. Det skal likeledes på en lett kontrollerbar måte være mulig med utgangspunkt i pliktig regnskapsrapportering å kunne finne tilbake til dokumentasjonen for de enkelte bokførte opplysningene. Dokumentasjonen skal være systematisert slik at det er mulig å kontrollere at den er fullstendig.

[bookmark: _Toc212871220]Generelle krav til oppbevaring 

Det vil gjennom andre rutiner og regelverk være pliktig å oppbevare dokumentasjon som også er oppbevaringspliktig regnskapsmateriale etter Bokføringsloven og Reglement for økonomistyring i staten. Vi nevner for ordens skyld følgende dokumentasjon: 
· dokumentasjon av bokførte og endrede opplysninger
· dokumentasjon av balansen (Avstemmingsmappe)
· korrespondanse som gir vesentlig tilleggsinformasjon i tilknytning til en bokført opplysning
· brev fra revisor eller skatteetaten som fagansvarlig

Regnskapsmateriale skal oppbevares i Norge i ti år etter regnskapsårets slutt. Oppbevaringspliktig regnskapsmateriale skal oppbevares ordnet og være betryggende sikret mot ødeleggelse, tap og endring. 

[bookmark: _Toc212871221]Spesifikasjoner til hjelp i sporingen

For enklere å kunne følge transaksjoner gjennom de forskjellige nivåene i regnskapet kan følgende to rapporter benyttes:
 
1. Hovedbok – per kommune – detaljert kontospesifikasjon per periode – rapporten viser konteringslinjene i reskontro med bilagsnumrene som inngår i hovedboksbilag.
2. Sporing posteringsjournal oppgaver-bilag - viser konteringslinjene på genererte krav i reskontro med bilagsnummer fra oppgaver sammenholdt med bilagsnummer fra reskontro. Rapporten vil også vise oppgaver med bilag uansett om de har medført krav eller ikke.                         
De overnevnte rapportene gir oss et grunnlag for å følge enkelttransaksjoner gjennom regnskapet. Det finnes også andre rapporter som kan benyttes til dette formålet.


[bookmark: _Toc212871222]Organisering av dokumentasjon i SOFIE
[bookmark: _Toc212871223]Bilagsnummerering  

Bilagsnummerering i SOFIE er bygd opp av to ledd
· Bilagsnummerserie: angir type bilag. Seriene er bygd opp for den enkelte kommune. Det lages nye serier for hvert regnskapsår.
· Nummer: Løpende nummer innenfor den enkelte serie. Det første tallet i bilagsnummeret er regnskapsåret.

Bilagsnummerserie og bilagsnummer gir entydig identifikasjon av det enkelte bilaget. Alle bilag (unntatt maskinelt innleste oppgaver) tildeles bilagsnummer av SOFIE.

Et eksempel på bilagsnummer:

			 Serie      ÅrNummerering
			24664	     800002789


1.1.1 [bookmark: _Toc202067065][bookmark: _Toc212871224]Nummerserier i SOFIE

Vi har to ulike nummerserier i SOFIE. Den ene benyttes til arkivering av bilag, den andre er nummerserie som ikke blir presentert i regnskapet. 

Nummerserier som benyttes til arkivering:

· Hovedboksbilag er nummerserie som presenterer bilag i Hovedbok. SOFIE har egne serier for hhv kontanthovedbok og regnskapshovedbok. Posteringer i hovedbok er de daglige overføringene fra reskontro, automatiske bilag i forbindelse med å legge til rette hovedbok for fordeling (Midlertidig inntektsføring, Margin, FLT) samt postering av resultatet fra fordelingen og manuelle hovedboksbilag. 
· Reskontrobilag er nummerserier som presenterer bilag i reskontro. Hovedmengden av disse er automatiske bilag (maskinelle posteringer) som er produsert på grunnlag innlest fra bank, oppgaver og krav innlest fra forsystemer samt noen manuelle registreringer i SOFIE.

Nummerserie som ikke benyttes til arkivering:

· Nummerserie for oppgaveregistrering er en bilagsserie som i seg selv ikke er presentert i bokføringen, men danner grunnlaget for genereringen av automatiske bilag (eksempel: terminoppgave)






1.1.2 [bookmark: _Toc212871225]Bilagsserien for elektroniske bilag i reskontro, AUT

De elektroniske bilagene i reskontro (AUT) er i hovedsak transaksjoner som er lest inn fra forsystem eller som dannes på grunnlag av innleste oppgaver og fastsettelser. Følgende transaksjonstyper inngår i denne bilagsserien:
· Bankbilag – innbetaling og utbetaling
· Krav på utskrevet forskuddsskatt/forhåndsskatt
· Renteberegning
· Genererte krav fra manuelle eller elektroniske oppgaver
· Krav fra Avregning, generert fra manuell skatteoppgjørsblankett eller innleste likningsopplysninger
· Omplassering annen aktør; ved denne typen omplassering er det krav til manuell dokumentasjon. Dokumentasjonen skal oppbevares på skattyter som omplasseringen skjer fra.

1.1.3 [bookmark: _Toc212871226]Bilagsserier for elektroniske bilag i hovedbok 

I hovedbok er det etablert tre serier som har elektroniske bilag. Overføring fra reskontro til hovedbok (AR) og seriene ”Hovedboksbilag” (en serie i hver hovedbok).  De automatiske hovedboksposteringene kan for eksempel være resultatet av beregninger gjort på grunnlag av saldo i hovedbok eller en type transaksjoner i reskontro. Følgende maskinelle føringer ligger i serien ”Hovedboksbilag”:
· FLT: Postering av resultatet fra FLT beregningen.
· Margin: Det beregnes og posteres avsetning og bruk av margin hver dag med bakgrunn i overføring til kontanthovedboken.
· Sofie-AR-jobben: Inntektsfører uplasserte innbetalinger som har gyldig kid gruppe og inntektsår.  Når innbetalingen blir plassert, reverseres den midlertidige inntektsføringen.  Inntektsføringen skjer via konto 1331.
· Fordeling: Interimspostering av periodisk fordeling






1.1.4 [bookmark: _Toc212871227]Manuelle bilagsserier

OPPGAVER
· OPPG - Oppgaver
· OPPGJLISTE - Oppgjørsliste
· LIKN - Skatteoppgjørsblankett
· LEMP – Avskriving, ettergivelse og lemping
· AARSOPPG – Kan medføre manuelle krav i reskontro
· LTOM – Manuelt registrerte LTO

RESKONTRO
· INBET - Manuelle kassetransaksjoner
· UTBET - Manuelle kassetransaksjoner
· KRAV- Manuelt førte krav 
· OMPOST_NYTT - Korrigering v nytt krav
· OMPOST_ENDR – Annullering

HOVEDBOK
· HBOK_B – Begge hovedbøker
· HBOK_R – Regnskapshovedbok
· HBOK_K - Kontanthovedbok
· Hovedboksbilag - Bilag ført av SKD sentralt
[bookmark: _Toc212871228]
Samlet framstilling av nummerserier

Bilagsnummerserie 				ID		År/nummer	Beskrivelse
Bilagsserier i hovedbok
1. HBOK_B:  SOFIE manuelle 	  	XXXXX		8000000001	Begge hovedbøker 
2. HBOK_R: SOFIE manuelle	    	XXXXX		8000000001	Regnskapshovedbok
3. HBOK_K: SOFIE manuelle	   	XXXXX		8000000001	Kontanthovedbok
4. ”HB - EBS” 	   	  nnnn_Hovedboksbilag	0000		Regnskapshovedbok Maskinelle								 	og manuelle føringer SKD
5. ”HB - EBS”	   	  nnnn_Hovedboksbilag	0000		Kontanthovedbok Maskinelle									 	og manuelle føringer SKD
6. AR : EBS Maskinelle bilag	          nnnn_AR	0000		Overføring reskontro til RHB
7. AR : EBS Maskinelle bilag 	         nnnn_AR		0000         	Overføring reskontro til KHB
Bilagsserier i reskontro
8. INNBET: Manuelle innbetalinger	XXXXX		8000000001	Manuelle innbetalinger kasse
9. KRAV: Manuelle krav			XXXXX		8000000001	Manuelt registrert krav
10. AUT: Automatiske bilag		XXXXX		8000000001	Alle innbetalinger/krav
11. UTBET: Utbetalinger			XXXXX		8000000001	Manuelle utbetalinger kasse
12. OMPST_NYTT:  Nytt krav 	XXXXX		8000000001	Korrigering v nytt krav
13. OMPST_ENDR: 	XXXXX		8000000001	Endring
Bilagsserier manuell oppgaveregistrering (grunnlag for AUT krav ført i reskontro) 
14. OPPGJLISTE: Oppgjørsliste		XXXXX		20070000	Manuelt reg. oppgjørsliste										påleggstrekk
15. OPPG: Egendeklarerte oppgaver	XXXXX		20070000	Manuelle terminoppg., priv. 										arbg. og friv.org, Manuelle LTO 
16. LEMP og SAK: saksnavigator	XXXXX	20070000	Saksnummer på sak og 						lemping. Kan trigge AUT-krav
17. AARSOPPG: Årsoppgave		  XXXXX	2007000000	Manuelt registrerte årsoppgaver

Nummerserier som aldri havner i regnskapsbøkene.
18. KONT: Kvittering ved kontantinnbet.	XXXXX	8000000000	Saksnummer kvitteringsblokk
19. PROT: Protokollnr. i utleggsforretning	XXXXX	8000000000	Utleggsprotokoll
AARSOPPG (17
LEMP (16
OPPG (15
OPPGJLISTE (14
Oppgaver
KONT (20
AR (6,7
Hovedbok
HBOK_B (1)
nnnn_Hovedboksbilag R (4
AUT (10
Kundereskontro 
KRAV (9 
UTBET (11

INNBET (8
OMPOST_ENDR (13
OMPOST_NYTT (12
Oppgjørsliste
Årsoppgave
Kvittering for kont innbet
Manuelle oppgaver
Lempings sak
Manuelle krav
Faktura
Bank
Manuelle korrigeringer
Ligning
Altinn-oppgaver
Kasse bilag
Manuelle HB bilag SKD

Grunnlag
Manuelle HB bilag SKO
LIKN (18
Skatteoppgjørs bankett
HBOK_R (2) 
PROT(21
Utleggs-protokoll
SAK (16
Saksbehandl.
HBOK_K (3)
SOFIE
nnnn_Hovedboksbilag K (5


[bookmark: _Toc212871229]Rapportoversikt
· Hull i bilagsnummerserie
· Posteringsjournal til reskontro 
· Posteringsjournal til hovedbok, regnskapshovedbok 
· Posteringsjournal til hovedbok, kontanthovedbok 
· [bookmark: Sporing+posteringsjournal+oppgaver-bilag]Sporing posteringsjournal oppgaver-bilag 
· [bookmark: Hovedbok+-+per+kommune+-+detaljert+konto]Hovedbok - per kommune - detaljert kontospesifikasjon per periode 

[bookmark: _Toc212871230]Lokale tilpasninger
Ved oppstart av rutinen må kommunene tilpasse løsningen til sin organisasjon. Det skal beskrives i egen rutine hvordan kravene i denne rutinen er implementert ved kontoret.
Det er åpnet for at kommunene kan splitte opp bilagsseriene for oppgaver i flere sekvenser slik at kontorer med flere avdelinger kan få egne avdelingsvise serier å arkivere bilag etter.


[bookmark: _Toc212871231]Beskrivelse av arkivering automatiske bilag
Automatiske bilag i serien AUT (reskontro) eller HBOK (hovedbok) arkiveres elektronisk i systemet. Slike maskinelle poster er dokumentert gjennom grunnlaget som f eks ligger som oppgaver eller saldo i systemet og gjennom systemet virkemåte.


1.2 [bookmark: _Toc212871232]Beskrivelse av dokumentasjon og arkivering manuelle bilag
1.2.1 [bookmark: _Toc212871233]Dokumentasjon
Det skal klart gå fram av bilaget hvilke opplysninger som skal registreres i systemet. Krav til opplysninger er bestemt av hva som skal registreres, jevnfør kravene i skatteregnskapsforskriften og nedenfor stående eksempler på bilag. Det skal gå frem hvem som har utarbeidet og registrert bilaget, hva posteringen gjelder og når registrering er gjort.
Skatteregnskapsforskriften § 5 Grunnleggende bokføringsprinsipper
· Realitet: Bokførte opplysninger skal reflektere faktisk inntrufne hendelser eller regnskapsmessige vurderinger og vedrøre skatteregnskapet.

· Nøyaktighet: Opplysninger skal bokføres og spesifiseres korrekt.

· Dokumentasjon: Bokførte opplysninger skal være dokumentert på en måte som gjør etterprøving og kontroll mulig.

Hvis ikke bilaget i seg selv kan dokumentere gyldigheten av posteringen skal det som underdokumentasjon legges ved tilstekkelig med informasjon til at transaksjonen er dokumentert som reell ovenfor ekstern kontrollør.

Eksempler 
Oppgaver:
Aktuell oppgave med signatur og dato. 
Krav
Faktura eller manuelt bilag med fullstendig kontering, kontroll sum på beløp, signatur og dato.
	[bookmark: RANGE!A1:F14]Manuelt krav
Aktør:__________________

	Tekst - kravtype
	Kommune
	Konto
	Inntekts år
	Innt.førende kommune
	Beløp

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kontroll sum
	 
	 
	 
	 
	0

	Sign:
	Dato : ____/____. 2007
	Bilagsnr:              -

	Kommentarer / opplysninger:




Annullering
Manuelt bilag med påskrift av årsaken til reversering, henvisning til opprinnelig bilag (bilagsnummer) og henvisning til nytt bilag (den korrekte føringen). 
	ANNULLERING

	Henvisning
	Kravtype
	Sum beløp krav

	Opprinnelig bilag
	Bilagsnr:              -
	 
	 

	Nytt bilag
	Bilagsnr:              -
	 
	 

	Reversert beløp
	 

	Sign:
	Dato : ____/____. 2007
	Bilagsnr:        -

	Årsak til reversering:



1.2.2 [bookmark: _Toc212871234]Generelt om arkivering og oppbevaring av manuelt registrerte bilag
1. Mottatt bilag registreres uten ugrunnet opphold i tilhørende skjermbilde.
2. Bilaget tildeles bilagsnummer i skjermbildet. Bilagsnummeret skrives på bilaget.
3. Bilaget skal arkiveres i egen ringperm pr bilagsnummerserie i stigende nummerorden.
4. Bilag arkiveres i 10 år.

1.2.3 [bookmark: _Toc212871235]Tillegg for manuelle innbetalinger
Kvittering for manuell innbetaling skal skrives ut fra systemet eller gis fra egen kvitteringsblokk. Kvittering fra SOFIE er nummerert i egen serie som er forskjellig fra bilagsnummeret innbetalingen får i systemet. Kopi av kvitteringer skal påføres bilagsnummeret innbetalingen har fått av SOFIE. 
Kvitteringen arkiveres etter bilagsnummeret for innbetalingen.

1.2.4 [bookmark: _Toc212871236]Tillegg for manuelle utbetalinger
Ved manuell utbetaling skal det utstedes egen kvittering. Kvitteringen må ha henvisning til bilagsnummeret på kredit kravet som er utbetalt, samt henvisning til bilagsnummeret til utbetalingen.
1.2.5 [bookmark: _Toc212871237]
Tillegg for korrigering av krav 
Endring av krav skal dokumenteres med eget bilag som inneholder bilagsnummer for opprinnelig føring, bilagsnummer nytt krav, henvisning til aktør i tillegg til de generelle kravene i 1.12.2.

1.2.6 [bookmark: _Toc212871238]Tillegg for godskriving/belastning (omplasseringer) mellom aktører
Mottatt dokumentasjon er grunnlaget for omplassering av innbetalinger eller kreditkrav mellom aktører i SOFIE. Denne dokumentasjonen skal oppbevares på aktøren som pengene overføres fra.
Registreringene gis bilagsnummer innen serie AUT, automatiske bilag i reskontro. Dokumentasjon på omposteringen skal arkiveres i egen ringperm.  Føringene kan følges opp gjennom Discoverer rapporten: Innbetalinger plassert mot krav til annen aktør.  

1.2.7 [bookmark: _Toc212871239]Tillegg for omplasseringer i reskontro mellom krav tilhørende samme aktør 
Mottatt dokumentasjon eller intern observasjon er grunnlaget for omplassering av innbetalinger eller kreditkrav tilhørende samme aktør i SOFIE. 
Omplassering innenfor samme aktør skal dokumenteres ved at det legges en merknad (gul lapp) om omplasseringen. Her skal det i klar tekst fremgå hva som er grunnlaget for omplassering, og eventuelt henvisning til telefon, dato og person mv.
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