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1 Inledning

1.1 Syfte och omfattning

Syftet med processen ir att bli en mer professionell forvaltare av Trafikverkets anldggningar genom kvali-
tetssdkrade arbetssitt och 6kad transparens kring underhéllsarbete; tidpunkt och metod.

Processen omfattar frn skapande till godkdnnande av fakturaunderlag i Gus.

Processens starthédndelse ar att fakturaunderlag skapas.

De huvudsakliga resultaten ar ett godkant fakturaunderlag som entreprendren anvinder som bilaga till den
faktura som skickas till Trafikverket pa utfort arbete.

Samtliga aktiviteter i processen behover inte ingé i specifik tillampning av processen.

1.2 Processgraf

« Pagdende underhalisatgand
+ Avslutad underhallsatgard
« Avtal (Fasta Ataganden) ® 3.1. Bereda

fakturaunderlag

a.3kapa fakturaunderlag

b.Lagg till fakturarader fran
arbetzorder ochleller
fastprisataganden

¢ Skicka fakturaunderlag for

godkdnnande

+ Fakturaunderlag

3.2. Granska ® godkant
fakturaunderlag

&.Granska fakturarader,
vetifiera mot avtal

b. Godkénna fakturarader
c.Justera kostnader pa

fakturaradniva

d.Fastatalla fakturaunderlag
e.Bxportera fakturaunderlag
f. Markerad som betald

1.3 Roller och ansvar i processen

Foljande roller omfattas av processen och forkommer i HUKI-matriserna:

Roll
Bestéllare

Utforare

Ekonomihandldggare, utférande organisat-

ion

Forkortning
B
utf

Eko

Kommentar
Trafikverket

Entreprendren

Ansvarig for fakturering hos
entreprendr. Kan vara en
person som har andra roller
hos entreprenéren, som PL.
Men som i detta dokument
tituleras som ekonomis Eko-
istrator
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Rollerna kan finnas bade inom Trafikverket och hos Entreprenorerna.Var rollerna ar placerade styrs av hur
entreprenadkontraktatet dr formulerat.

HUKI anvands i nedanstdende matriser for att fortydliga roller och ansvar i processtegens olika aktiviteter.

» H = Huvudansvarig. Person/roll som ar ytterst ansvarig, sager stopp/ga och har vetoritt. Varje akti-
vitet/beslut kan bara ha ett “H”.

« U = Utfor. Personer/roller som utfor aktiviteten.

+ K =Konsulteras. Personer/roller med vilken/vilka en dialog ska foras i samband med aktivitetens
genomforande eller innan beslut fattas. Tvavigskommunikation, tillhandahalla aktuell information
for att ajourhalla information som behovs for SB eller AO faktura processen. Konsultation vid kne-
piga tekniska l6sningar.

» I=Informeras. Personer/roller som ska informeras i efterhand nér beslut fattats eller aktivitet ge-
nomforts. Envigskommunikation dir informeras kan ske genom att information finns tillgéanglig
for rollen i Gus eller pa Gus startcenter for den personen/rollen.
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2 Processteg och HUKI-matriser

2.1 Bereda fakturaunderlag

Processteget handlar om att skapa fakturaunderlag med tillh6rande arbetsorderrader.
Input: Arbetsorder med arbetsorderrader som ska faktureras. Fasta dtaganden som vanligtvis faktureras

manadsuvis ligger pa egna fakturor.

Aktivitet

Kommentar och hinvis-

ning till dokument

a | Skapa fakturaunderlag Eko Eko
b | Ligg till fakturarader fran arbetsor- = Eko Eko a och b kan ske i en héndelse
der och/eller fastprisataganden fran Arbetsorderbevakning
samt ev justering av priser ocksa
¢ | Skicka fakturaunderlaget for Eko Eko B Detta ger en post hos bestilla-
granskning ren att det finns ett fakturaun-
derlag att granska

2.2 Granska fakturaunderlag

Processteget handlar om att Bestillare och Entreprenoren ar 6verens om innehall och slutsumman som
fakuraunderlaget har vid tidpunkten for godkdnnande av fakturaunderlag.

Id Aktivitet

Kommentar och hin-

visning till dokument

a | Granska fakturarader, verifiera B B Eko Om justeringar 6nskas sa ska
mot avtal. bestéllaren flagga det pa fak-
turaunderlaget och skicka
tillbaka underlaget till Ekos-
tratdren
b | Godkénna fakturarader B B Eko Kan vara gjort redan pa ar-
betsordern
¢ | Justera kostnader pé fak- Eko Eko B Endast i det fall det behévs
turaradniva
d | Faststilla fakturaunderlag Eko Eko B
e | Exportera fakturaunderlaget Eko Eko For att bifogas fakturan
f | Markerad som betald B B Eko Fér att markera att fakturan i

CDI ar skickad till betalning
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Output: Fakturaunderlag godkdnt for Entreprendren att fakturera, fakturan gar via leverantérens faktu-
reringsprocess till Trafikverkets leverantorsfakturaprocess.

3 Processmatning

For att f6lja upp hur vil processen fungerar och fa underlag till forbattringar anvéands olika matetal. Méatetal
kan delas upp i tva kategorier; styrtal och analystal. Styrtal anvands for att sdtta mél, styra beteenden och
utvirdera prestation. Analystal anvands for att forklara ett utfall och skapa forstielse for verksamheten.
Initialt ar alla matetal nedan analystal till dess specifika mal formulerats.

Foljande matetal (analystal) har definierats for processen.

Miitetal Syfte Definition Matt
Exempel: Ge- Att sikerstilla att processen har Genomsnittlig tid fran att 4rende | Dagar
nomloppstid ratt prestanda inkommit tills det 6verlimnats

for realisering eller stingts.



