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Revisionshistorik
Forfattare Andringsbeskrivning Version  Datum
Henrik Hedlund Fortydliganden. 1.0 2019-02-11
Fortydligande om kontrolluppgifter (KU), Redovisningsansvaret att
lamna KU ligger hos beslutande organisation oavsett vem som
Henrik Hedlund betalar ut stddet. Exempelvis ansvarar regioner/landsting och 0.9 2017-11-13
regionférbund, som ger Tillvaxtverket i uppdrag att betala ut deras
beslutade utbetalningar, sjélva att lamna KU till Skatteverket.
Henrik Hedlund Anpassad av beskrivning for inlamning av kontrolluppgifter. 0.8 2017-01-24
Daniel Madsén Uppdaterat om KURED samt andrat till ny grafisk profil. 0.7 2016-11-28
Henrik Hedlund Uppdaterat dokumentet samt tagit bort information ang 0.6 2015-11-20
diarieféring/Diabas
Uppdateratering av dokumentets lankar. Borttag av informationen 0.5 2014-01-19
om hur man kringgar felet med INFO.KU da det &r rattat i version
2.13 som slapps den 23 januari.
Henrik Hedlund Nytt dokumentnamn: “Arsskiftes-rutiner i NYPS” > "Arliga rutiner i 0.4 2013-11-26
Nyps.
Anpassat innehdll att inte bara hantera rutiner knutna till arsskifte.
Flyttat in den tidigare separata rutinen om
kontrolluppgiftsredovisning till detta dokument samt uppdaterat den
med nya skarmbilder.
Daniel Madsén Delat upp for centrala och lokala rutiner 0.3 2011-12-06
Henrik Hedlund 0.2 2010-10-12
Henrik Hedlund Skapat 0.1 2009-12-21
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Introduktion

Syfte

For att underlatta rutinerna kring Nyps och 6vergang till nytt ar finns hér praktisk information
till handlaggare och ekonomipersonal om dppettider, arendehantering, ekonomirutiner och
information om kontrolluppgiftsredovisningen.

Malgrupper och spridning av information
e Lokala Nyps-kontakter

e Ekonomi- och diariepersonal

Den lokala Nyps-kontakten dr ansvarig att sprida detta vidare till berérd personal.

Arsskifte

Nyps Oppettider

Nyps har generellt normala 6ppettider 6ver arsskiftet. Det ar upp till varje organisation att sjilva
internt bestimma och informera vad som galler for drendebeslut, utbetalning av rekvisitioner,
aterforingar, inbetalningar samt diarieforing.

Hur ldnge det gar fatta drende- och utbetalningsbeslut i &renden som finansieras med medel pa
Tillvaxtverkets konto, styrs utav nar Tillvaxtverket stanger sin bokféringsperiod for december
och sedan Oppnar januaris bokforingsperiod. Information om detta brukar annonseras pa

nypscentralen.tillvaxtverket.se.

Egna ekonomirutiner vid arsskifte

For organisationer med Agressointegration

Hantering av december och januaris bokféringsperioder

For organisationer med Agressointegration - kom ihag att stimma av mot ekonomiavdelningen
och stdnga/6ppna bokforingsperioden i Nyps Administration for december/januari enligt deras
onskan.

Nya serier for verifikationsnummer

For att kunna 6verfora utbetalningar till Agresso kravs att nya verifikationsnummerserier
laggs upp i Nyps Administration, arbetsytan Agresso och aktiviteten Verifikation. Skapa en ny
rad per verifikationstyp for det nya aret.

Konteringsuppgifter for ekonomisystem

Tank pa att eventuella dndringar i ekonomisystemet infor arsskiftet kan innebara att vissa
andringar maste goras i Nyps Administration, arbetsytan Agresso.

Arendebeslut och utbetalningar

Arendebeslut, dndringsbeslut, utbetalningsbeslut eller utbetalningar kan inte géras om det inte
finns en 6ppen bokfdringsperiod.
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Det ar viktigt ur uppféljningssynpunkt att eventuella manuella drendebeslut och utbetalningar
som gors utanfor Nyps efterregistreras pa ratt sida arsskiftet. Detta pga. att ett drende- eller
utbetalningsbeslut resulterar i en beviljning eller utbetalning i Nyps - bestdndsdelar som
anvands vid bemyndiganderedovisning samt redovisning av utbetalningsfléden.

Avslutning av arenden och aterforing av ej utbetalda medel

Paminn handlaggarna om att de ska ga igenom sin att gora-lista innan arsskiftet och avsluta de
arenden som gar att avsluta. Detta ar viktigt bade ur ett ekonomiskt och diariemassigt
perspektiv.

Manga drenden ligger ofta kvar i status "Under avslutning” vilket inte dr detsamma som att
drendet ar avslutat. Statusen ar till for att tex. kunna lagga till dokument/diarieféra dokument
pa drendet innan det avslutas.

Eventuella ej utbetalda medel pa dessa drenden ar dnnu inte aterforda till anslaget.

For att den ekonomiska rapporteringen ska stimma ar det darfor jatteviktigt att arenden i denna
status avslutas innan arsskiftet.

Registrering av inbetalningar

For att den ekonomiska rapporteringen ska stimma ar det viktigt att inbetalda belopp som ej
annu registreras pa arendet blir inférda i Nyps innan arsskiftet.

Kontrolluppgiftsredovisning

Kom ihag att laimna kontrolluppgifter (KU70) till Skatteverket om ni under aret har
beslutat om utbetalning av stéd/niringsbidrag till enskilda foretag/niringsidkare.
Detta giller dven om ni har lamnat betalningsuppdraget att utforas av Tillvaxtverket.

Med stod/naringsbidrag avses stod utan aterbetalningsskyldighet som ldmnas till en
naringsidkare for naringsverksamheten av staten, Europeiska gemenskaperna, landsting,
kommuner, juridiska personer som avses i 7 kap. 16, 17 och 20 §§ inkomstskattelagen och
allmanningsskogar enligt lagen (1952:167) om allmanningsskogar i Norrland och Dalarna.

Kom ihag att KU70 inte behdver limnas da den som mottar ndringsbidraget ar en juridisk
person.

Mer information om blankett KU70 (Utgéava 8, utgiven i oktober 2016)
Skatteverkets allmédnna rdd och féreskrifter om skyldighet att ldmna kontrolluppgift

Inlamning av kontrolluppgifter (KU) till Skatteverket

Ratt uppgifter och ratt identitet

Fortryckningen av inkomstdeklarationerna sker fran era ldmnade KU. Darfor ar det mycket
viktigt att uppgifterna ldmnas:

e iratttid
e fOr ratt person

e med ratta belopp
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Senaste inlamningsdag

Senast 31 januari aret efter kalenderaret ska kontrolluppgifterna ha kommit in till
Skatteverket. Observera att underlag fran Nyps kan hamtas tidigast 1 januari efter det
kalenderar som ska redovisas.

Inlamningsalternativ
KU kan lamnas via:

o filoverforing eller manuell registrering pa Skatteverkets e-tjanst, Limna
kontrolluppgifter.

e pappersblankett KU70 - Kontrolluppgift - Néringsbidrag och royalty (SKV 2316) da
tillsammans med blanketten, Sammandrag av kontrolluppgifter (SKV 2304).

Ni rekommenderas att anvianda Nyps funktion for automatiskt uttag av kontrolluppgifter och
inlamning till Skatteverket via filoverforing.

Inlimning via Skatteverkets e-tjidnst, Limna kontrolluppgifter
Det finns méanga fordelar med att lamna kontrolluppgifterna direkt i e-tjansten:

e Det kravs ingen sarskild behorighet.

e Duslipper hantera papper.

e Du fér en kvittens direkt nar du lamnat uppgifterna.

e Dubehover inte lamna ett sammandrag av kontrolluppgifterna.

¢ Du kan skriva ut ett detaljerat kontrolluppgiftsunderlag och skicka till den som
uppgiften avser (giller endast vid manuell inlimning).

Observera att identifiering med e-legitimation (BankID/Mobilt BankID) kravs.

Lank till Skatteverkets e-tjanst, Limna kontrolluppgifter.

Automatiskt uttag av kontrolluppgifter fran Nyps
Borja med att hdmta ut kontrolluppgifterna till Skatteverket fran Nyps.

For att hamta kontrolluppgifter fran Nyps maste anvandaren ha tillgang till arbetsytan, Nyps
Ekonomi, dvs tillhors rollen "Nyps Ekonomi Controller”.
Gor sa har for att skapa datauttaget:

1. Loggain i Nyps och gé till arbetsytan Nyps Ekonomi. Dar viljer du fliken
"Kontrolluppgifter” och "Till Skatteverket”.

ﬁNYPS-Nypsekonom\ [= ==
Arkiv Redigera Dokument Sok Arbetsytor Hialp

I = Inkorg ] My, attgsra I [ i Fordela ] I W Hantera &rende ] [ Q stk I ik Aktorsregister ] I 2% Nyps ekonomi ]]
[ Nyckeltal for prognoser | Gamla nyckeltal for prognoser | Nyckeltal for ELU-finansiering !

Beslutsbudget | Omrakningskurs | Bemyndiganderedovisning | findra beslutad EU-delfinansiering | Transaktioner | Kentroluppgifter

Till Skatteverket | Till den skattskyldige

Filter
| KU fér period (RARA):

Indata

! Organisationsnummer fir inldmnande organisation:
| Kontaktperson pd inlamnande organisation:

| Telefornummer till kontaktperson:

! Epostadress till kontaktperson:
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2. Fylliuppgifterna och klicka pa knappen <Skapa kontrolluppgifter>

KU for period (AAAA)
Skriv in det inkomstar som KU ska redovisas for.

Organisationsnummer for inlimnande organisation
Skriv in ditt organisationsnummer med 12 siffror utan bindestreck, t ex
162021006149 for Tillvaxtverket.

Observera att det dr den inloggade anvdndarens organisationstillhérighet i Nyps
som anvdnds som underlag for KU. Vad som anges i detta fdlt styr inte vilka
uppgifter som tas med i KU.

Kontaktperson pa inldimnande organisation
Telefonnummer till kontaktperson

Epostadress till kontaktperson

3. Vilj nu vilken katalog/mapp som filerna ska laggas i.

145 vlj katalog )
| Letai: | by Deskiop z 2 -BE
% FTP (W2) -
.Ii.’l-p 4 Local Disk (C: on XPS15-054)

Recent
" -

Deskiop - Libraries

My Documents

'k Filformat: | Alla filer (=9 - Avbryt

Users
henhed

€l Network

A Henrik Hedlund X

Mapp: \\Client\C$\Users\henhed\Desktop [ valj katalog

Observera att Nyps kors via Citrix varfor du maste vilja "Local Disk (C: on
datornamn)” for att spara filerna pa din egen dator.

For att t ex spara dem till ditt eget skrivbord valjer du sedan i tur och ordning: Users,
ditt anvdndarnamn och Desktop (skrivbord). Vilj katalog/mapp genom att
dubbelklicka.

Exempel:

\\Client\ C$\Users\henhed\Desktop
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Har du inte tidigare givit Citrix tillatelse att ldsa/skapa filer pa din dator maste du géra

det nu. Tillat att Citrix far all &tkomst till din dator genom att klicka pa "Permit all
access”.

An online application is attempting to access
files on your computer.

—> Block access
De not permit the application to read or change your
files.

—> Allow reading only
The application cannot change files.

—> Permit all access

[] Do not ask me again for this site.

4. Nar du valt den katalog/mapp dér filerna ska sparas, klickar du pa knappen <Vilj
katalog>.

Naér filerna har skapats pa angiven plats visas denna dialog.

Redovisning av kontrolluppgifter

o‘ Kontrolluppgifterxml &r sparad i katalog
\\Client\CS$\Users\henhed\Desktop\.

Observera att Kontrolluppgifter.xml ar en teknisk datafil som normalt sétt inte ska
Oppnas/andras.

Inlamning av kontrolluppgifter med fildverféring
1. Logga in pa Skatteverkets e-tjanst, Limna kontrolluppgifter

Lank till, Laimna kontrolluppgifter.
Logga in med din e-legitimation, BankID eller MobiltBankID

Ladda upp filen genom att félja anvisningarna.
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ﬁ Skatteverket /e-tjanster

X)) Lamna kontrolluppgifter

Start Filoverforing Lamna kontrolluppgifter Visa tidigare kvittenser

Valkommen till Skatteverkets e-tjanst for kontrolluppgifter

Filéverforing
Har kan du éverfora fil med kontrolluppgifter.

Lamna kontrolluppgifter och registrera redovisning av_kupongskatt
Har kan du registrera och lamna kontrolluppgifter fér en uppgiftslamnare i taget.

Tidigare kvittenser & felmeddelanden
Har kan du se kvitton och felmeddelanden frén tidigare éverféringar.

Byt e-hanst  Loaga ut
ff skatteverket je-tianster Inloggad:

O Ldmna kontrolluppgifter

Start Filéverforing Lamna kontrolluppagifter Visa tidigare kvittenser

') Kontroll av fil Skicka in fil Kvittens/Felmedde

Maximal tilldten storlek: 200 M8 val; fil

Namn Storlek
. Filen kemmer att kontrolleras innan du har
Kontrolluppgifter.xml 20.82 KB méilighet att skicka in den @
Avbryt Kontrollera fil
Bvietisnst Loggaut
((~ Skatteverket /a-tisnster Inloggad:

& Lamna kontrolluppgifter

Start Filoverforing Lamna kontrolluppgifter Visa tidigare kvittenser

sz @

Skicka in fil Kvittens

Maximal tilldten storlek: 200 MB  V3lj fil

Namn Storlek
Kontrolluppgifter.xml 20.82 KB Filen bearbetas
Det kan ta en liten stund beroende pd storleken pd
filen,
Avbryt
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Byt e-tjanst  Loagga ut

(. Skatteverket /e-tiEnster Inloggac:
A LEmna kontrolluppgifter

Start Filsverféring Lamna kontrolluppgifter  Visa tidigare kvittenser

tislo @)
Fil kontrollerad
Fil
Namn Storlek
Kontrolluppgifter.xml 20.82kB @ FilOK! ]

Utlamning av KU till den skattskyldige

Néar KU har ldmnats elektroniskt till Skatteverket ska den som uppgiften avser informeras om
detta t ex:

e paeget formular anpassat for egna utskriftsrutiner och behov
e pa Skatteverkets faststillda blankett for respektive KU
e med e-post

Det finns inget lagstadgat krav pa hur denna uppgift utformas. Den bor dock utformas sa att
det ar enkelt for den som fatt kontrolluppgiften att jamfora uppgifterna mot
inkomstdeklarationen.

Uttag av underlag med uppgifter om den skattskyldige

Via Nyps kan du ta ut en Excel-fil (csv) med de privatpersoner/enskilda som ni nyss har
redovisat kontrolluppgifter for till Skatteverket.

Filen innehéller uppgiftslamnarens uppgifter, den skattskyldiges uppgifter samt utbetalat
belopp. Observera att Uppgiftslimnarens adress, postnummer, postort och organisations-
nummer inte dr ifyllda. Fyll i dessa manuellt vid behov.

GOr s har:

o Loggaini Nyps och vilj fliken "KURED” och "Till den skattskyldige” i arbetsytan, Nyps

Ekonomi.
-
ﬁ NYPS - Nyps ekonomi — ‘El >
Arkiv Redigera Dokument Sk Arbetsytor Hjélp
[ kg | Wyattgoa | [ @Fordea | [ W Hanterazrende | | Q sok | [ @ acwrsregster | [ 15y yps ekonomi ]
Nyckeltal for prognoser | Gamla nyckeltal for prognoser | Myckeltal for EU-finansi
Besitsbudget | Omrskningskurs | Bemyndiganderedovisning [ Andra beshutad EU ing | Kontrolluppgifter

Till Skatteverket | Til den skattskyldige
—

Filker
1 KU fér period (RRAR):

e KU for period (AAAA)
Skriv in det inkomstar som KU ska redovisas for.

o Klicka pa knappen <Skapa kontrolluppgifter>.
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e Vilj katalog dar filerna ska sparas och klicka pa knappen, Vilj katalog.
e Filen KURED1.csv ar nu skapad.

Filen KURED1.csv gar utmirkt att anvianda t ex som datafil till en kopplad utskrift i MS
Word. For instruktioner om kopplad utskrift, se sidrskild handledning, Kopplad utskrift
for kontrolluppgifter till den skattskyldige v0.1.pdf.

Oppna och spara datafilen som ett Excel-dokument.

1. Starta programmet Excel med ett nytt (tomt) kalkylblad din dator.
Se till att cellen A1 ar markerad.

Valj menyn Data och klicka pa "Fran text”.

Steg 1 av 3: Klicka pa Ndista.

Steg 2 av 3: Kryssa i avgransaren Semikolon. Klicka pa Ndsta. [+

2
3
4. Bladdra till filen KURED1.csv och Klicka pa Importera. Textimportguiden startas.
5
6
7

Steg 3 av 3: Markera den tionde kolumnen (Den skattskyldiges person-
/organisationsnummer) och valj kolumndataformat Text. Klicka pa Slutfér.

Textimpeortguiden - Steg 3 av 3 [ 2 _ghl
Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp.
Kolumndataformat

Allmant

) Formatet Allmént omvandlar numeriska vérden till tal, datumvérden till datum och
t: alla andra vérden fill text.

Datum: |AMD E Avancerat..,

Importera inte denna kolumn

Férhandsgranskning

yldiges postort -t iges g sationsnummer |2

| Avbryt | |<Eﬁregéende |

e

8. En dialogruta Importera data visas: Var ska data placeras? (Pd detta kalkylblad: =$A$1).
Klicka OK.

9. Spara dokumentet som Excel-arbetsbok (*xlsx).

Tekniska fragor
Fragor av teknisk natur besvaras av Skatteverkets tekniska support (tel. 0771-787 787).

Har du fragor?
Kontakta NypsCentralen pa telefon, 08-681 94 40.
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