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Innledning

Visma barnevern Familia er Visma Unique sin Igsning for den kommunale
barneverntjenesten. Lgsningen inneholder funksjonalitet knyttet til journalfgring,
saksbehandling, rapportering og gkonomirutiner skreddersydd for barneverntjenestens
arbeid.

Visma Unique har levert Igsninger til barneverntjenesten gjennom mange ar, bl.a.
gjennom Igsningene Unique Marthe, BvPro og Unique Familia v5. Visma barnevern
Familia er en viderefgring av alle disse Igsningene pa en mer moderne teknologisk
plattform. Vi bygger pa omfattende brukerdialog og de erfaringer som er gjort gjennom
arene, og samarbeider tett med brukere i arbeidet med 3 lage stadig bedre og mer
brukervennlige Igsninger for sektoren.

Lgsningen bestar av to hovedmoduler. Klientmodulen og Systemadministrasjon. I
Systemadministrasjon bygger man opp lokale kodeverk og tilpasninger, det samme
gjelder autorisasjoner og tekstmaler. Denne modulen vil de faerreste ha tilgang til, da
den fgrst og fremst er beregnet for systemansvarlige.

I Klientmodulen finner du aktuelle saksbehandlings-, gkonomi- og
rapporteringsmuligheter. Den enkelte saksbehandler vil kun se og ha tilgang til de rutiner
han/hun er autorisert for i modul for systemadministrasjon.

Programmet har en integrasjon mot Visma samhandling Arkiv (elektronisk arkivering pa
sikker sone), en Igsning som er godkjent av Riksarkivaren i h t Noark5. I forbindelse med
arkivintegrasjonen er det ogsa laget tilpasset funksjonalitet for skanning av dokumenter
og postregistrering i Familia. I 2016 ble det tilrettelagt for integrasjon Familia og KS Svar
ut (digital post).

Visma utviklet i 2015 en mobil I@sning for barnevernet beregnet pa nettbrett-Visma
Mobilt Barnevern

Familia er bygd opp pa sakalt web teknologi og vil startes opp i Internet Explorer (IE).
Oppstartsikonet for Familia kan legges direkte pa den enkelte brukers skrivebord.

Formalet med kursheftet

Formalet med dette heftet er at det skal vaere et supplement til brukerhdndboken, som
du finner under Hjelp i Familia, og til heftet for grunnkurs saksbehandling. Heftet
beskriver en mer detaljert bruk av programmet innenfor gjeldende tematikk, og vil veere
nyttige som oppslagsverk.

Heftet kan ogsa danne et utgangspunkt for eller vaere et supplement for
barneverntjenesten i utarbeidelsen av egen intern rutinehdndbok

I dette kursheftet tar vi for oss anvisning med manuelle bilag.
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Okonomirutiner i Visma barnevern Familia

N&r du har logget deg p& Visma Barnevern Familia vil du finne tilgang til gkonomirutinene
i utforskeren i hovedmenyen under @konomirutiner

Anvisning med bilag
Ved anvisning med bilag bruker man menyen @konomirutiner — anvisning utbetalinger

F Anvisning, Direlde Remittzring
Anvisning, Lennsutbetalinger
Anvisning, WHbetalingsr |
Returtransport

Owerfering regnsiap

Innbetalinger

Restmntro

Betalingsplanar, Innbetaling
Engasemantsavtalar
Betaling=splanar, Engasjemsent
Betalingsplaner, Hbetaling
Omberegn Engasjemeant
Pearodeavslutningsdatoer
Refusgjonar

- v v v v w v v v v =[]~

Rutinen anvisning, utbetalinger benyttes nar tjenesten skal sende anvisningsbilag til
gkonomiavdelingen.

For at denne rutinen skal kunne benyttes er det ngdvendig at kommunen legger alle
forhold til rette. Ngdvendige forutsetninger er:
e Kodeverket vedrgrende gkonomi ma legges inn. Dette bgr gjgres i samarbeid med
konsulent fra Visma.
¢ At vedtaket som utbetalingsplanene er knyttet til har status Godkjent. Det samme
gjelder for utbetalingsplanene.

Bestille anvisning

N&r du skal anvise utbetalinger ma du ferst gjgre en bestilling eller sske opp de
utbetalingsplanene som ligger klare for anvisning.
Dobbeltklikk p& Anvisning, Utbetalinger og du far opp dette bildet
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aﬂestill an¥isning . |

Fra forfallsdato: | Til forfallsdate: |10.07.2014 Vilkar = Ja " Nei ™ Ale
Kiient: |:| A

Forbindelse: |:| Anvist: CJa @ Nei T Alle
Saksbehandler: |:|

Distrikt: v Skrevet bilag: CJa & Nei O Alle
Vilkar:

Betalingskategori; ™y Betalingsmate: v
Fra anvistdato: Til anvistdato: - Referansenr.

Betalingsnr.: Plannr.: Forb.leverandarnr.;

Journalnr.; :Il:l Belap:

Bilags=erie: Anvistarinr.; Pericde: |

Anvist |:|

av:

0K Avbryt Omkjer

For en forklaring av alle felt i bestillingsvindu, se vedlegg 1.

e Jo mer du fyller ut i dette bilde jo mer spesifikt blir sgket ditt. Ma-felt i bilde er:
forfallsdato, ja eller nei pa vilkdr oppfylt.
e Bruker dere Distriktsvis parametersetting er ogsa Distrikt et ma-felt.

Det kan vaere mange og til dels forvirrende alternativer & velge mellom, for 8 gjgre dette
sa effektiv som mulig er det viktig 3 stille seg spgrsmalet hva er det jeg gnsker & anvise?
Nedenfor har vi prevd 8 sette opp noen kjgreregler for spgrring som du kan benytte deg

av.

Hva skal gjgres? Hvilken spgrring bruker jeg?

Anvise til ett barn Bruk feltet Klient for & hente det barnet du
gnsker & anvise til.

Anvise til flere barn/forbindelser Bruk fra/til dato feltene. Rutinen bgr
brukes for faste kjgringer hver maned

Anvise til en forbindelse Bruk feltet Forbindelse for & hente den
forbindelsen du gnsker @ anvise til.

Vilk8r p& utbetalingsplan Er vilkdr satt pa utbetalinger eller ikke.

Hvis ja, er vilkar oppfylt av saksbehandler?
Bruk en av ovennevnte samt at du huker
av for Nei i feltet Vilkar oppfylt.

N&r du har bestemt deg for hva du gnsker & anvise og fylt inn de kriteriene som skal
danne grunnlaget for jobben du skal gjgre. Klikk OK og du vil fa opp dette bildet:
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E!Anvisning - Windows Internet Explorer

Anvisning Vis Hjelp
Forfallsdato: m Belap:
Klient: 29 Eryvind
Forbindelse:
Dhistrikt: Molde
Betalingskategori: Barnehage/SFO
Wedtakarinr.: 2010 |63
Pannr.; a3
Fritekst:
Betalingsnr.: 702

Tilbakefart belap:

14 Dato Bet kat. Belop Vilkar

= 20.01.2011 BHG 55.00
26.01.2011 ADV 40000.00
26.02.2011 ADV 40000.00
26.03.2011 ADV 40000.00
26.04.2011 ADV 40000.00
26.05.2011 ADV 40000.00
26.06.2011 ADV 40000.00
26.07.2011 ADV 40000.00
26.08.2011 ADV 40000.00
26.09.2011 ADV 40000.00
R0 2011 AR AN 00

Clsen

Pericde:

55.00

Status: |coD

2013

My etter tbf.. |pej

Rekv.

Mot.fernavn Met.etternavn Klifornavn Kli.etternavn Distrikt |Saksh. Anvist dato _;,-Valgt T

@yvind
Barn
Barn
Barn
Barn
Barn
Barn
Barn
Barn
Barn

Barn

Saksheh.: GoR [Status: |GoD

10

WVilkar:

Mottakers konto:

Betalingsmate:

Melding mottaker:

Mottaker adresse: |Lyngdsen 56

Mottaker poststed: | 1405
Rekvisisjon ar/nr.:

Anvistdato:
av Saksb.:
Bilagnr :

Balanse:

Olzen Fyvind
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Hansen Barn
Aniall Rader-49

[w]| Cppfyt:
Giro Ref.nr.:
tri trert ret ert ert
LANGHUS
Forb.lev.nr.:
Mate:
Anvistarinr.:
543212345 Skrevet bilag: |Mei

Olsen 1 GOR
Hansen 1 sYs
Hansen 1 ]
Hansen 1 EE]
Hansen 1 ]
Hansen 1 EE]
Hansen 1 sYs
Hansen 1 sYs
Hansen 1 sYs
Hansen 1 sYs
Hansen 1 SVS

Mei ||

oy |
=
= [
=
= [
=
=
=
=
=
il

2 I H a4z 3

e

De hvite feltene i bildet er pne for redigering.
Utbetalingsplanene kommer opp i omvendt rekkefglge, s& det er anbefalt 8 klikke pa
datofeltet, slik at rekkefglgen snur seg. Dette m3a gjgres hver gang du er bestiller en

anvisning.

Mangler du en eller flere utbetalingslinjer, utfgrer du sgket pa nytt ved a klikke pa
kikkerten, eller les under kapittelet sgk etter utbetalingslinjer

Hak av dem du skal anvise pa Valgt.

o Skal du anvise alle utbetalingene i bilde g& inn pd Anvisning/Velg alle
utbetalinger,
o Skal du anvise en eller flere av utbetalingene, sett hake pa dem du vil

anvise

e Sgrg for at alle de du skal anvise har rett periode (altsd den perioden du skal

anvise for)

e Huvis vilkdr ma vaere oppfylt fgr du skal anvise s& ma oppfylt endres til Ja
o Dersom kommunen kan ha valgt at vilkarene skal oppfylles automatisk ved
anvisning, sa er det ikke krav om at vilkdret ma vaere oppfylt.

e Skal du endre sum pa noen av utbetalingene, merk utbetalingslinjen og

dobbeltklikk. Du vil da fa opp dette bilde:

Visma Barnevern Familia v. 8.4 — anvisning m bilag




Uthetalinger detaljer [Klient: 25.09.1985 - Oyvind Olsen] -- Webpage Dialog

Utbetalinger Rediger Vis Hielp EXSE N IIENE 3 =
Kiient: 29 Eyvind Olsen [ Anvises il Kient Konto: |ART 14707
Farbindelse:l:l Leverandar: ANSWVAR 330
Mottakers . TJENESTE 2510
postadr.; Lyngasen 56 1405 LANGHUS
Melding mottaker! |trt trert ret ert ert
trans tekst:

KID-nr. Referansenr.:
Anvisni ]
Rekvisisjonsnr.: l:l I:I Fakturadato: LA
_ Anvist:
Lithetalingsmate: | Giro |+ Kontonr.: Anv.mate: - Bilag skrevet
WLER :v: [~ Wilkar appﬂrrt_ i Returstatus . lkke remittert
Status: Ok e Arsak: bl Remitteringsnr :
Belap: 5500 Planlbelap: 5500 Tof belap: Overf. regnskap:
Forfall dato: 20.01.2011 Periode: 2013 |- (10 Tibakefarer:
Utbetalingsnr.: 702 Uthet plan: |83 - My etter thf:  |Mei Registrert: 15.09.2011 |GOR
ivakode: 100 Sum godkj.: 55.00 Balanse: 543212345 Endret: 18.10.2013 | hb
ﬁz Forf.date Belep Tilkli. |Ferb. Fornavn Etternavn Kontonr. Bet. mate ilkar Oppf. Anv. |5
=+ 20.01.2011 5500 v Giro N ;I

Sum: 55.00 Antall Rader: 1

For en forklaring pa feltene i Utbetalinger detaljer, se vedlegg 2

¢ Alle hvite felt kan endres.
e N&r du har gjort de endringer du trenger pd denne utbetalingen lagrer du og

lukker bildet.
o Denne operasjonen ma du gjgre pa hver enkelt utbetalingslinje du skal
endre.

e Nar alle endringer er gjort, lagrer du og gar til Anvis og velg Oversiktsrapport.
o Du vil da fd en oversikt over alle utbetalinger du har planlagt & anvise.
o Mangler du noen pa Oversiktsrapporten er det ikke satt hake pa
utbetalingslinjen.
o Ser denne rett ut, fortsetter du prosessen. Oppdager du noen feil, ma du
rette de for du gar videre.

Ga til Anvisning og velg Anvis.
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A ¢ ¥is Hijelp
Lagre Ctrl+5
9 Lukk
= Skriv Bilag

= Skriv Kopi [Bilag)

Yelg Alle utbetalinger
Fjemn alle valg

Utbetahngsplan detaljer. ..

DOversiktzrapport. .
Bevisjonsrapport. .

Anvisningsdatoen vil da komme opp i anvist dato feltet:

Dato Bet.kat. Belap Vilkar |Rekv.  Mot.fornavn [Mot.etternavn Kiifornavn Ki.etternavn Distrikt | Saksb. {«nuistdatu' __-,u W algt
03.05.2014 BHG 1500.00 Duestien Andrea Arnizen 1 10072014 I [v =~
26.03.2014 ADV 40000.00 Barn Hansen Barn Hansen 1 sys I

= 26.02.2014 ADV 40000.00 Barn Hansen Barn Hanszen 1 sys I
26.01.2014 ADV 40000.00 Barn Hansen Barn Hansen 1 sys =
20.01.2014 BHG 569300 BUP Qle Jenszen 2 hi =

For & skrive bilagene til de du har anvist ga til Anvisning, velg Skriv bilag. Det vil da
komme en hake under symbolet Skriver etter at de er skrevet ut.

Kommunen kan ha lagt inn i kodeverket at bilag automatisk skrives ved anvisning, og da
ser du bort fra oppgaven over.

Skriv ut endelig Oversiktsrapport som arkiveres pa kontoret
Skriv ut revisjonsrapport, som kan sendes til gkonomiavdelingen.

Bilagene sendes til @konomiavdelingen og revisjonsrapporten kan brukes som en forside.

Sgk etter utbetalingslinjer

N&r man sgker etter utbetalinger, kan det hende at man ikke far opp alle dem man
gnsker.

Man kan sgke etter de manglende utbetalingslinjene pa ulike mater:
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Via bestilling anvisning
Bestillanvising K

Fra forfalisdato: | Til forfallsdato: 110.07.2014 Vilkar @ Ja C Nei O Alle
oppfylt:
Forbindeise: [ | Anvist: CJa G Nei C Ale
Saksbehandler: |:|
Distrikt: v Skrevet bilag: " Ja @ Nei " Ale
Vilkar: v
Betalingskategori: v Betalingsmate: v
Fra anvistdato: Til anvistdato: Referansenr.:
Betalingsnr.: Plannr.: Forb.leverandernr.:
Journalnr.: D‘:| Belop:
Bilagsserie: Anvistar/nr.; Periode: Y
Anvist
OK Avbryt Omkien

I bestillingsvinduet utvider du sgket ndr du velger forfallsdatoer. Det er anbefalt ikke &
fylle inn Fra forfallsdato, for 8 sikre a f& med alle utbetalinger som har forfall frem til Til
forfallsdato.

Hva stod det i vilkar oppfylt nar du sgkte? Det er anbefalt at man her velger Alle, slik at
man far med de som b&de har vilkdr og de som ikke har vilkar.

Det kan hende at du eller noen andre allerede har anvist og skrevet bilag. Dette kan du
sjekke ved & velge Alle p& Anvist. Da vil du f& opp de som ogsa er anvist — de vil ha en
anvist dato i anvist feltet. Sjekk ogsa dette ut ved 8 velge Alle pd Skrevet bilag.

En annen mulighet vil vaere & se om det finnes en utbetalingsplan eller ikke og status
knyttet til denne. Dette kan du gjgre via gkonomirutiner/betalingsplaner Engasjement.

Via Betalingsplaner utbetaling

Det kan hende at aktuell regning/faktura du sitter og skal anvise mangler en
utbetalingsplan eller at planen ikke er godkjent.

For & sjekke dette kan du g& inn pd @konomirutiner/betalingsplaner utbetaling og
dobbeltklikke. Du vil da komme inn i sgkemodus.
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Euthetalingsplaner - Windows Internet Explorer

Utbetalingsplaner Rediger Vis Hjelp o =E=5 3 & 4r @ 2 (S |E1
Utbetplor: | Journainr.: |7 | {ifFradate  Tidato Formal )
Bet kat.: ] Titak: ] N
Varighet: Status: | Under behanding [+
Kiient: [

Klargjort av:
Avgjort av:
Stoppet av: SﬁkemOdUS
Formal:
Fritekst:
Arsak
endring: J
Sum godkj.: Sokemodus
TE Forf.dato  Belap Til kii. Fork. Fernavn Etternavn Kontaonr. Bet. mate Wilkar Cppf. Status Anv. | 'S
Sgkemodus
Sekemodus

Jo mer du fyller ut i dette bilde jo mer spesifikt blir sgket ditt.

Det mest aktuelle feltet 8 sgke vil vaere Klient, siden endringer alltid vil foregd for ett og
ett barn.

Her vil du kunne se om hvilken status en eventuell utbetalingsplan har. Star statusen til
"under behandling” eller "klar for godkjenning”, er dette arsaken til at du ikke far
utbetalingslinjen ndr du sgker.

Ut fra statusen som star, ma den det gjelder endre statusen til godkjent. N&r en
utbetalingsplan har status godkjent vil den komme opp til anvisning.

Finner du utbetalingsplanen og den har status godkjent, kan du merke deg
forfallsdatoene og bruke den i Fra og til forfallsdato i bilde bestill anvisning

Korrigeringer/Tilbakefgringer

Hvis en skal gjgre korrigeringer/tilbakefgringer er det viktig at det er opprettet etablerte
0g gode rutiner

N&r du skal utfgre korrigeringer/tilbakefgringer kan det vaere flere scenarioer som kan
veere arsaken til at dette skal gjores.

1. Anvisningen skulle ikke veert anvist
2. Det er anvist til feil person
3. Det er anvist feil belgp

Folgende ma kartlegges for en utfgrer rutinen.
1. Hvor langt er anvisningen kommet i systemet?

2. Hva skal tilbakefgres/korrigeres?
3. Skal utbetalingslinjen kunne anvises pa nytt?
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Det vil Ignne seg 8 etablere et sett med enkle regler for hva man skal gjgre i de ulike

situasjonene.

1. Hvor langt er anvisningen kommet i systemet?

a.

Anvisning er laget i Familia, men bilaget er ikke sendt til
gkonomiavdelingen.

Det kan da gjagres en korrigering/tilbakefgring uten at det vil ha noen
konsekvenser for gkonomiavdelingen.

Anvisningen er laget i Familia, og bilaget er sendt til gkonomiavdelingen.
Man ma da gi beskjed til skonomiavdelingen om hvilke
korrigeringer/tilbakefgringer barneverntjenesten har gjort.

2. Hva skal korrigeres/tilbakefgres?

a.

b.

Plukk ut de anvisninger som skal korrigeres/tilbakefgres og utfgr de
ngdvendige operasjoner for disse.

N&r det kun skal korrigeres for feil belgp kan det gjgres en korrigering
direkte pa anvisningen/bilaget i rutinen. Dette krever imidlertid at en er
sikker p& at det man korrigerer blir riktig. Det er imidlertid 8 anbefale 3
tilbakefgre hele anvisningen for sa & anvise pa nytt med riktig belgp. Dette
for & unnga flere feilkilder.

3. Skal utbetalingen kunne anvises pa nytt? Du far et valg underveis i rutinen om du
gnsker at det skal vaere mulig @ anvise den korrigerte/tilbakefgrte anvisningen pa
nytt. Vaer oppmerksom pa at om du svarer nei pa dette, vil utbetalingslinjen vaere
tapt for alltid.

Tilbakefgring via @konomirutiner/reskontro
G3 til @konomirutiner/reskontro og dobbeltklikk

£ Sonomirutiner

Anvisning, Direkle Remittenng

Anvisning, Lennsutbetalinger

Anvisning, hbetalinger

Returtransport

Owerfanng regnskap

Innbetalingar

Betalingsplaner, Innketaling

Engazementsavialar

Betalingsplaner, Engagement

Betalingsplanear, Libeatsling

Omiberegn Engagement

Penodeswvsiutningsdatoer

Refugoner

11
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E:Resknntru - Windows Internet Explorer [_ (O] x|

Reskontro Vis Hielp dhaa 4r 92 E
— Betaling:
Betalngstype:  [NNARREGEG_GGG - |  ~nvist: | =] Anv.mite: | ]
Betalingskategori: | [1” Plannr.: :l
Bilagsref.: | I I |
Betalingsnr.: [ | Belop: [ ] fbpenr: [ | Tofibebp: [ ]
— Datoer
Peripde: | I I I | Anvistdato: | I |
Forfallsdato: I:l
— Personer
Klient: | | | | Anvist av: | | | |
Forb.: | I I |
—Vedtak
Journalnr.: | | | Tiltakskategori: | [1”
Titakstype: | . TTKODE: | [+]
Rolle: | [i]l
— Kaontoer
Konto 1: | [»]] [»] Honto2: | [+ [+]
Konto 3: | [»]] [v] Honto4: | [+ [+]
Konto 5: | [e]] [+] Konto6: | ] [+]

Bildet vil alltid komme opp i sekemodus, du kan sgke pa flere kriterier. Forklaring til de
enkelte felt finnes i vedlegg 4

Jo flere felt du fyller ut, jo mer spesifikt blir sgket ditt.

M3-felt i dette bilde er: type, anvist, og periode/ar.

N&r du har bestemt deg for hvilket sgkekriterie du skal bruke i sgke ditt, tast F2 eller
kikkerten pa verktgylinjen.
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E!Reskuntru - Windows Internet Explorer _ O]

Reskontro Vis Hielp i ﬁ' [4p |02 S
Type: Lithetaling Anvist: |Ja Periode: 2014 fis Konto: | ART 14707
Klient: 50 Andrea Hovland Arntsen Fedselsnr.:| 25 11 2005 |86429 AMSWVAR 330
Forb.: 28 Duestien barnehage Betkal. |Barnehage/SFO TJEMESTE | 2510
Belap: 1500.00| Lepenr.. |91 Thf belap: Tof lopenr.:
Anvistdato:1p.07.2014 | Anv.méte] Litbetaling Anvist rsf Forfallzdate: |03.05.2014
Bilagsref.. |01 |2014 e av. Bet.Status: |0k
Journainr.: [2010 | [s0 | Titak: |91 4.1 Bamehage 01.08.2010
Plannr.: 114 Panstatus: |Godkjent Formal: Barnehage/SFO Innbetalinger: 0.00
Arb.avgift: Feriepenger.  Arb.avg.fp. Eng.belop: Litbetalinger: 2054464 87|
?j:zfmgrwk]: 0.00 0.00 0.00 0.00| Sumengasjement: 0.00
Totalsum (for sek): | 2054464 87
ﬁ; Dato Bet kat. Mot fornavn Mot etternavn Journaldr | Journalnr.|B.serie Anvist ar Anvist nr. Belap Type Thf belop Thf post. "%
= 10.07.2014 BHG Duestien 2010 50 01 2014 1 150000 U il
12.02.2014 BHG BUP 2013 7 30 2014 1 56958.00 U
01.11.2013 BHG BUP 2013 7 30 2013 11 5693.00 U
03.08.2013 BHG BUP 2013 7 30 2013 ] 5693.00 U
08.08.2013 BHG BUP 2013 7 30 2013 10 5698.00 U
17.06.2013 BHG Cslo kemmune, 2012 5 01 2013 & 243200 U
09.04.2013 DIFC  Ole Qilsen 2012 14 30 2013 8 65.00 U
09.04.2013 DIFC  Ole Dilzen 2012 14 30 2013 7 6500 U
09.04.2013 INS Helle: Halve 2010 54 8 2013 8 30000 U
22.03.2013 DIFC  Ole Clsen 202 14 30 2013 & 6500 U
22.03.2013 BHG Ole Dilzen 2012 14 30 2013 5 256300 U
12.03.2013 DIFC  Ole Jensen 2012 18 30 2013 1 5123.00 U

Antall Rader-354

Du ser nd de utbetalinger som er blitt anvist i den perioden du har valgt.
Marker den utbetalingen du vil tilbakefgre

Det er ikke mulig & markere flere enn en linje av gangen. Markering av linje skjer ved 3
klikke pa linjen. Dobbeltklikking medfgrer at detaljene pa den linjen du klikket pa
kommer opp i et eget bilde.

N&r du har markert den gnskede linjen gar du til menyvalget Reskontro og velger
Tilbakefgr.

Be ;
5 Lukk

Betaling detaljer...
Arsak tilbakefering...

Tilbakefor...
Skriv kopi av tilbakeferingsbilag...

Oversiktsrapport...

Du vil da f& opp denne meldingen:
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aFamilia melding -- Webhpage Dialog

Wil du tilbakefare denne posteringen
eller skrive kopi av denne tilbakefaringen?

Denne svarer du JA pa.

Du far nd opp et nytt bilde hvor du skal angi arsak til at denne anvisningen skal
korrigeres/tilbakefgres.

aﬁ.rsak tilbakefagring -- Webpage Dialog |

Arsak tilbakefart:

OK, kun tbf | OK, m'ny bet Avbryt

Fyll inn drsaken
Du vil ha to valg p3 tilbakefgring:
1. OK, kun tbf. Denne benyttes kun nar du har anvist noe som ikke skulle vaert
anvist.
2. OK, m/ny bet. Denne benyttes nar du anvist noe feil og skal gjgre en korrigering
av noe slag.
Dvs. at du gnsker & gjgre en ny anvisning av denne rutinen.

Det kommer nd opp en liten dialogboks p& skjermen som indikerer at korrigerings- og
tilbakefgringsprosessen er i gang.

Tilbakefaring

Tilkakefaring av valgt utbetaling

| 17% Awbryt | |

Tilbakefaring starter. ..

Bilde ditt vil na se slik ut:
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ﬁ; Dato Bet kat. Mot fornavn Mot etternavn Journaldr Journalnr.|B.serie Anvist ar |Anvist nr. Belap Type Thf belap | Thf post.
10.07.2014 BHG Duestien 2010 50 01 2014 1 150000 U -1500.00 il
10.07.2014 BHG Duestien 2010 50 8 2014 1 -1500.00 U 961
10.07.2014 BHG BUP 2013 T 2014 -5695.00 U
12.02.2014 BHG BUP 2013 7 30 2014 1 5698.00 U -5698.00
01.11.2013 BHG BUP 2013 7 30 2013 11 5698.00 U -5698.00

= 10.07.2014 BHG BUP 2013 7 2014 -5693.00 U
05.08.2013 BHG BUP 2013 7 30 2013 9 5698.00 U
05.08.2013 BHG BUP 2013 T 30 2013 10 5698.00 U
17.06.2013 BHG Osle kommune, 2012 5 01 2013 & 243200 U
09.04.2013 DIFQ  Ole Olsen 2012 14 30 2013 & 65.00 U
09.04.2013 DIFD  Ole Dlzen 2012 14 30 2013 7 65.00 U
09.04.2013 INS Helle: Halve 2010 54 8 2013 & 300,00 U LI

Antall Rader:357

I selve reskontrobildet vil du kunne se at det er gjort en tilbakefgring ved at det dukker
opp en ny linje i bildet, samt at den tidligere anvisningen din har fatt tilfert en kolonne
med ett negativt belgp, denne indikerer at belgp er nullet ut. Den nye linjen viser at
barnet har fatt tilbakefgrt ett belgp som kan anvises pa nytt - — hvis du har valgt "OK,
m/ ny bet”. Bilaget for korrigeringen/tilbakefgring skrives automatisk ut pa den skriveren
som er valgt som din standard skriver. Det er ogsd mulig & skrive en kopi av dette
bilaget hvis utskriften feilet

Tilbakefgring via klientens reskontro
Ga til klienten du skal tilbakefgre pa og dobbeltklikk pa Reskontro

& Frayset, Runs
Meldinger {0 )
Underssi=iser (0 )
Joumalnotat {0 )
Postjoumal {20 )
Vedtak (2 )
Engagjement (2

tek=ise (&)

Planer {0 )
Dotumentliste
Kwello kartlegging

Du ser na regnskapskortet til det barnet du valgte. Her vises alle transaksjoner som er
fart pf:’] denne klienten i Familia, dvs. planlagte utbetalinger, det som er anvist,
tilbakefgringer, korrigeringer og innbetalinger. En kan ogsa se totalt forbruk pa dette
barnet i den gverste delen av bildet, nede i hgyre hjgrne. @verste del av bildet viser
detaljene for den enkelte linje som er markert nederst i bildet.
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E:Resknntrn [Klient: 12.07.2000 - Rune Frayset] - Windows Internet Explorer

Reskontro Vis Hijelp

| X]
TR L ACTIEN X

Type Thibelap Thfpost. D,

Type: Utbetaling Anvist: |Maj Periede: 2014 V12 Kento: |aRT

Klient: 93 Rune Freyset Fedselsnr.:|12.07.2000 |100 AMNSWVAR

Forb.: Betkal. |Barnehage/SFO TJEMESTE

Belap: 1234.00| Lepenr.. |g73 Thi.belop: Thf lapenr.:

Anvistdato: Anv mate! Anvist Forfallsdate:|gq 12,2014

Bilagsref.. ’ av: Bet Status: |ok

Journalnr.: [2012 | [s | Titak: [131 | |05 (Skolefritidserdning (SFO)  |[01.01.2012

Plannr. 118 Planstatus: |Under kehandling Formal: Barnehage/SFO Innbetalinger:

Arb.avgift: Feriepenger.  Arb.avg.fp. Eng.belop: Utbetalinger:
ﬁ"uf:zfm: soky__115927.08 53200.30 11582.78|  998595.00/ Sumengasjement:
Totalsum (for sak):

?5 Dato Bet kat. Mot.fornavn Mot etternavn Journalar | Joeurnainr.|B.serie Anvist ar Anvist nr. |Belap

= 01.12.2014 BHG Rune Frayset 2012 5 123400 U
01.12.2014 GFOS Alexander Arntsen 2012 5 2232000 E
01.12.2014 GFOS Alexander Arntsen 2012 5 20000.00 E
01.12.2014 FOS  Alexander Arntsen 2012 5 647000 E
01.11.2014 BHG Rune Froyset 2012 5 123400 U
01.11.2014 GFOS Alexander Arntsen 2012 5 2232000 E
01.11.2014 GFOS Alexander Arntsen 2012 5 20000.00 E
01.11.2014 FOS  Alexander Arntsen 2012 5 647000 E
01.10.2014 BHG Rune Frayset 2012 5 123400 U
01.10.2014 GFOS Alexander Arntsen 2012 5 22320.00 E
01.10.2014 GFOS Alexander Arntsen 2012 5 20000.00 E
01.10.2014 FOS  Alexander Arntsen 2012 5 647000 E

Antall Rader:132

14707
330
2520

0.00
43992.00
1209318.66
1253310.66

-

Marker den utbetalingen du vil tilbakefgre

Det er ikke mulig & markere flere enn en linje av gangen. Markering av linje skjer ved 3
klikke pa linjen. Dobbeltklikking medfgrer at detaljene pa den linjen du klikket pa

kommer opp i et eget bilde.

N&r du har markert den gnskede linjen gar du til menyvalget Reskontro og velger

Tilbakefgr.
e
4 Lukk

Vis Hielp

Betaling detaljer...
Arsak tilbakefering...

Tilbakefor...
Skriv kopi av tilbakeferingsbilag...

Oversiktsrapport...

Du vil da f& opp denne meldingen:
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aFamilia melding -- Webhpage Dialog

Wil du tilbakefare denne posteringen
eller skrive kopi av denne tilbakefaringen?

Denne svarer du JA pa.

Du far nd opp et nytt bilde hvor du skal angi arsak til at denne anvisningen skal
korrigeres/tilbakefgres.

aﬁ.rsak tilbakefagring -- Webpage Dialog |

Arsak tilbakefart:

OK, kun tbf | OK, m'ny bet Avbryt

Fyll inn drsaken
Du vil ha to valg p3 tilbakefgring:
3. OK, kun tbf. Denne benyttes kun nér du har anvist noe som ikke skulle vaert
anvist.
4, OK, m/ny bet. Denne benyttes nar du anvist noe feil og skal gjgre en korrigering
av noe slag.
Dvs. at du gnsker & gjgre en ny anvisning av denne betalingen.

Det kommer nd opp en liten dialogboks p& skjermen som indikerer at korrigerings- og
tilbakefgringsprosessen er i gang.

Tilbakefaring

Tilkakefaring av valgt utbetaling

| 17% Awbryt | |

Tilbakefaring starter. ..

Reskontrobilde til klienten vil da se slik ut:
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TE Dato Bet kat. Mot.fornavn |Mot etternavn Journalar [Journalnr. B.serie Anvist ar Anvist nr. Belap Type Thibelop Thfpost o

17.06.2013 BHG Oslo kemmune, 2012 5 01 2013 6 243200 U -2432.00 -
= |10.07.2014 BHG Oslo kemmune, 2012 5 8 2014 2 -2432.00 U 881

24.01.2013 BHG Osle kemmune, 2012 5 01 2013 3 243200 U

24.01.2013 BHG Oslo kemmune, 2012 5 01 2013 4 243200 U

24.01.2013 BHG Oslo kommune, 2012 5 01 2013 1 243200 U

24.01.2013 BHG Osle kemmune, 2012 5 01 2013 2 243200 U

16.11.2012 BHG Oslo kemmune, 2012 5 01 2012 19 243200 U

20.08.2012 BHG Oslo kemmune, 2012 5 01 2012 15 243200 U

20.05.2012 BHG Osle kemmune, 2012 5 01 202 16 243200 U

12.06.2012 BES  Per Hansen 2012 5 8 2012 43 150000 E

12.06.2012 UBES Per Hansen 2012 5 8 2012 43 75000 E

12.06.2012 FOS  Alexander Arntsen 2012 5 & 2012 45 6130.00 E ﬂ

Antall Rader-44

I selve reskontrobildet vil du kunne se at det er gjort en tilbakefgring ved at det dukker
opp en ny linje i bildet, samt at den tidligere anvisningen din har fatt tilfert en kolonne
med ett negativt belgp, denne indikerer at belgp er nullet ut. Den nye linjen viser at
barnet har fatt tilbakefgrt ett belgp som kan anvises pa nytt — hvis du har valgt "OK, m/
ny bet”. Bilaget for korrigeringen/tilbakefgring skrives automatisk ut pa den skriveren
som er valgt som din standard skriver. Det er ogsad mulig & skrive en kopi av dette
bilaget hvis utskriften feilet

Periodeavslutning

Du finner periodeavslutning under @konomirutiner/periodeavslutning
Det m3 settes inn dato for periodeavslutning.

Ved 3 sette en annen avsluttet dato i feltene for den enkelte periode vil det ikke lenger
veere mulig & anvise pd denne perioden etter datoen som er oppgitt. Dette benyttes ofte
dersom regnskap gnsker betalinger til aktuelle perioder litt fgr manedsslutt for @ kunne
sikre at de kommer inn i regnskap fgr periodeslutt. Det gjelder ogsd desember mnd hvor
det ofte er periodeavslutning i januar aret etter.

Denne rutinen m& samkjgres med gkonomikontoret i kommune slik at periodene stenges
i samsvar med stengning av perioder i gkonomisystemet.

ﬁ:Periudeavslutning - Windows Internet ... [I[=]

Periodeavslutning Hielp e 2 I3

Pericde 01: |31.01.2014
Perivde 2 |25.02.2014
Pericde 03:  |31.03.2014
Pericde 04:  |30.04.2014
Perivde 050 31.05.2014
Pericde 06:  |30.06.2014
Pericde 07:  |31.07.2014
Pericde 05:  31.08.2014
Pericde 09:  |30.09.2014
Pericde 10: |31 10.2014
Pericde 11: |30.11.2014
Perinde 120 |15.04.2045

e Sett inn datoen som perioden skal avsluttes pa og lagre. Perioden er nd stengt for
anvisning etter den dato som er oppgitt
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VEDLEGG 1 - Bestill anvisning
Bpestilanvisning K|

Fra forfallsdato: | Til forfallsdate:  |10.07.2014 Vilkar =Ja [ Nei [ Ale
o It:
Forbindelse: |:| Anvist: CJa & Nei T Alle
Sakshehandler: |:|
Diistrikt: P Skrevet bilag: CJa & Nei  Alle
ilkar: w
Betalingskategori: w Betalingsmate: )
Fra anvistdato: Til anvistdato: Referansenr.:
Betalingsnr.: Fannr. Forb.leverandarnr.
Journalnr.: I:II:I Belap:
Bilags=erie: Anvistarinr.] Pericde: |
av:
0K Avbryt Omikjer

e Fra forfallsdato:
@nsket fra dato for bestillingen, den datoen tilbake i tid som du vil at systemet
skal sgke fra

o Til forfallsdato:
@nsket til dato for bestillingen, den datoen frem i tid som du vil at systemet skal
sgke til
Eks: Hvis du sgker fra den 1.7.2011 til den 31.7.2011 vil systemet sgke opp alle
utbetalingsplaner innenfor dette tidsrommet som har status Godkjent og
utbetalingsmate Bank.

o Klient:
Her kan du sgke opp en bestemt klient som du gnsker & anvise for. Klientens id
kan skrives direkte inn i feltet eller sgkes opp med CTRL+F2/F12.

¢ Forbindelse:
Her kan du sgke opp en bestemt forbindelse som du gnsker a8 anvise for.
Forbindelsens id kan skrives direkte inn i feltet eller sgkes opp med a
dobbeltklikke i feltet.

e Saksbehandler:
Her kan du sgke opp en bestemt saksbehandlers saker for anvisning.
Saksbehandlers initialer kan skrives direkte inn i feltet eller sgkes opp med 8
dobbeltklikke i feltet

o Distrikt:
Hvis tjenesten har flere distrikt i Familia kan det anvises for et og et distrikt om
dette er gnskelig.

e Vilkdr:
Det er mulig a gjgre sok pa utbetalingsplaner med bestemte typer vilkar.

¢ Betalingskategori:
Det er mulig 8 sgke pd ulike betalingskategorier.

¢ Fra anvistdato
Det kan sgkes opp anvisninger som er anvist tidligere, dette feltet brukes da som
fra dato for dette sgket

e Til anvist dato:
Det kan sgkes opp anvisninger som er anvist tidligere, dette feltet brukes da som
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til dato for dette sgket.
Eks: Fylles disse to feltene ut med datoene 01.05.06 - 31.05.06 og det samtidig
er huket av for Ja i feltet Anvist sgkes alle anvisninger opp som er anvist i dette
tidsrommet.
Betalingsnr:
Kan ogsa brukes som utvalgskriterie ved sgk pa tidligere anviste utbetalingsplaner
Plannr:
Kan ogsa brukes som utvalgskriterie ved sgk pa tidligere anviste utbetalingsplaner
Bilagsserie:
Kan ogsa brukes som utvalgskriterie ved sgk pa tidligere anviste utbetalingsplaner
Journalnr:
Kan koble til vedtak
Bilagsserie:
Kan sgke pa bilagsserie nummer
Anvist &r/nr:
Kan ogsd brukes som utvalgskriterie ved sgk pa tidligere anviste utbetalingsplaner
Anvist av
Kan sgke opp ulike personer som har anvist
Vilkdr oppfylt:
Bestemmer om du skal ha med utbetalingsplaner med eller uten vilkar i sgket ditt.
o Ja - utbetalingsplaner med vilkar tas med, samt de som ikke har vilkar
o Nei - kun utbetalingsplaner uten vilkar tas med
o Alle - tar med alle utbetalinger uansett vilkar eller ikke
Anvist:
Default verdi er Nei, dette feltet brukes kun ved sgk pa anvisninger som er anvist.
Skrevet bilag
Du kan sgke opp anvisninger som det er skrevet bilag for, ved & huke av i feltet
Ja. Sgkeresultatet gir da kun anvisninger som har fatt skrevet bilag.
Standardverdi er Nei.
Betalingsmadte:
Du kan sgke opp bestemte utbetalingsplaner ved & bruke betalingsmaten som
utvalgskriterie.
Referansenr:
Hvis det i anvisningene er brukt et referanse nummer kan dette brukes som et
utvalgskriterie for & sgke opp tidligere anviste utbetalingsplaner
Forb. Leverandgrnr:
Du kan sgke p@ mottakers reskontronummer i regnskapet i dette feltet
Belgp:
Du kan sgke pa anvist belgp
Periode:
Kan sgke pa periode (mnd) og ar
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VEDLEGG 2

Utbetalinger detaljer

Uthetalinger detaljer [Klient: 25.09.1985 - Oyvind Olsen] -- Webpage Dialog

Utbetalinger Rediger WVis Hielp
Klient: 29 Eyvind Olsen
Farbindelse:l:l
Mottakers .
postadr.; Lyngasen 56 1405
Melding mottaker! |trt trert ret ert ert
trans tekst:
KID-nr.
e | —
Utbetalingsméte: | Giro w
Wilkar: w
Status: Ok hd
Belap: 55.00 Manl belap:
Forfall dato: 20.01.2011 Periode: 2013
Utbetalingsnr.: T02 Uthet plan: |83
W akode: 100 Sum godkj.:

ﬂz Forf.date |Belap Til K. |Ferk. Fornawvn

=+ 20.01.2011 5500 v

Sum: 55.00

- (10

[« Anvises fil kient

Leverandar:

LANGHUS

Referansenr.:
Fakturadato:

Kontonr.:

[~ Vilkar oppfylt
Arsak:

55.00 Thf .belap:

Tilbakefarer:

My etter thf:  |Mei
543212345

55.00 Balanse:

Etternavn Kontonr.

Antall Rader: 1

W

Bet.mate
Giro

H=Eldr @2 3]
Konto: |ART 14707
AMNSVAR 330
TJEMESTE  |[2510

Anvisningsnr.

Anvist:

Anv.mate: [ Bilag skrevet
Returstatus . lkke remittert
Remitteringsnr .

Overf. regnskap:

Registrert: 15.09.2011 |GOR
Endret; 18.10.2013 |hb
Vilkar Oppf. Anv.
[ T

-
-

=

¢ Anvises til klient:

Vil veere huket av dersom klienten skal ha pengene. Saksbehandlers ansvar.

e Forbindelse:

Vil veere fylt ut dersom det er en ekstern mottaker av pengene. Saksbehandlers

ansvar.

¢ Melding mottaker/trans.tekst:
Legg inn melding til mottaker dersom ikke det er KID pa fakturaen, eventuelt

fakturanummer.
o Kid:

Fylles ut med et nummer som finnes nederst til venstre pd fakturaen som skal

betales.

NB! KAN IKKE KOMBINERES MED MELDING TIL MOTTAKER

¢ Referansenr:

Kan brukes til & fylle inn eventuelle referansenummer pa fakturaer som skal

betales

¢ Rekvisisjonrsnr
(Brukes lite)

¢ Fakturadato:

Mottakers dato for faktura

e Utbetalingsmate

Hvilken utbetalingsmate som er lagt pd utbetalingsplanen.

e Vilkar

Vilkaret vil sta her, kan ogsa fylles ut av den som anviser.

o Vilkar oppfylt

Hukes av dersom vilkaret er oppfylt.

e Status:
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Ok, dersom anvist

Belgp

Belgpet som skal anvises

Forfallsdato:

Utbetalingsdato som sendes over til regnskap, datoen pengene skal utbetales
Periode:

Regnskapsperioden som anvisningen skal periodiseres til

Mvakode:

Legg inn eventuell mva kode som skal brukes for denne betalingen. Default mva kode for
barneverntjenesten kan legges inn i kodeverk.
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VEDLEGG 3

Vindu: Reskontro

{'f" Reskontro - Microsoft Internet Explorer provided by Yisma o a8 =
Reskontio Vis Hielp #HE e &3
Betaling:
Eetalingstype: | Arwist: | =| Anv.mBte: b
Betalingskategari: [ w|  Plannr.: |:|
Edagsref.:
Betalinganr.: Belap: Thf . l@penr, : Thf belap:
Daktoer
Periode: Anvistdato:
Forfallsdabo;
Personer
Khient: Arwist av: I:I
Forb.:
Yedtak
Jourrsalnr . : | | Tilkak: w
Kontoer
Konto 1: W W Konto 2: v L
Konto 3: ' v w|  Konko 4: ' v w
Konto St ~ b Fonto &: v W

¢ Betalingstype
Brukes for & sgke opp anvisninger pa en bestemt utbetalingstype. Valgene finnes
ved & ta ned listen i bildet.

¢ Betalingskategori
Kan brukes til @ sgke opp anvisninger pd en bestemt ytelse, for eksempel
livsopphold

e« Bilagsref
Brukes for & sgke opp en bestemt anvisning ved hjelp av bilagsreferansen, denne
kan finnes pa anvisningsblankett eller i anvisningsbildet.

e Betalingsnr:
Du kan sgke opp pa et bestemt betalingsnummer

e Belgp

Du kan sgke pa en bestemt sum som er anvist
e Anviste

Ja eller nei.

¢ Anvist mate
Direkte remittert, engasjement, innbetaling, tilbakefgring, utbetaling
e Tbf.lgpenr
Brukes for & sgke opp tilbakefgringer pa et bestemt Ispenummer for en anvisning
e Tbf.belgp
Brukes for & sgke opp tilbakefgringer pa et bestemt belgp
e Periode
Brukes dersom du gnsker a8 sgke opp utbetalinger som er gjort i Igpet av en
periode for eksempel 2011/7
e Anvist dato
Brukes for & sgke opp anvisninger i en bestemt periode
e Forfallsdato
Sgke pa en bestemt forfallsdato
° Klient
Her kan du sgke opp en enkelt klient ved & sette dennes klientid eller sgke opp
klienten med & dobbelklikke
e Forbindelse
Brukes for & sgke opp anvisninger til bestemte forbindelser
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Journalnr:

Vedtak som er koblet til utbetalingsplane

Tiltak:

Hvilket tiltak du har anvist pa

Konto

Brukes for & sgke opp anvisninger pa kontostreng, lister i feltene styrer de valg du kan bruk
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