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1 Best Practice - Aktor

Detta dokument &mnar sig till att vara ett stodjande dokument for anviandaren for att
kunna fa en god inblick i aktérslésningen i VIOL 3.

Nar man talar om aktorer i VIOL 3 sa ar det tva olika kategorier av aktdrer som
innefattas. Dessa ar fysiska personer (privatperson, enskild naringsidkare) och
juridiska personer (organisation; t.ex. aktiebolag, handelsbolag, vagforeningar).

Genom att ta del av de rekommendationer och information som detta dokument
innehdller ar malet att man som anvandare dels kan ta beslut i hur man som foretag
ska nyttja den nya organisationsstrukturen i VIOL 3, samt dven fa en djupare
forstaelse for aktorslosningen med hjélp av ett antal anvandningsfall.

2 Fysisk person (Privatperson, Enskild naringsidkare
enligt SNI 02.101)

o Fysisk person identifieras med hjilp av svenskt personnummer eller
samordningsnummer. Enskild naringsidkares organisationsnummer ar
foretagarens personnummer.

o Ide fall dar svenskt personnummer eller samordningsnummer saknas,
identifieras fysisk person med GD-nummer

e Endast en unik forekomst i Aktorsregistret kommer att finnas per fysisk
person.

o Enligt beslut kommer inte Biometria att hantera personuppgifter for personer
med skyddad identitet.

o Fysisk person kan ej vara mottagare.

Nar Aktor-Person registreras i VIOL 3 med personnummer/samordningsnummer sker
slagning mot SPAR dar folkbokforingsuppgifterna gidllande namn och adress hamtas.
Fysisk person som saknar svenskt personnummer/samordningsnummer maste forst
registreras i VIOL 3 med ett GD-nummer som sedan anvands pa forstaledskontraktet.
Registrering av GD-nummer utfors av Biometrias kundtjanst. Nar forstaledskontrakt
registreras in med GD-nummer anvands de registrerade uppgifterna i VIOL 3 gallande
namn och adress. Det &r kopande organisations ansvar att hdlla dessa uppgifter
aktuella.

2.1 Leverantorsrelation

En leverantorsrelation mellan fysisk person och organisation méste finnas for att ett
forstaledskontrakt ska kunna skapas. Antingen s& anvands en befintlig
leverantdrsrelation, eller sa skapas en ny. Leverantorsrelationen innehaller
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organisationens referens (extern referens') pa fysisk person. Leverantorsrelationen ar
inte tillgdnglig for andra organisationer.

Varje organisation (juridisk enhet) maste ta stillning om de vill att
leverantdrsrelationerna lagras pa juridisk niva (alternativ 1) eller om de ska lagras pa
organisatorisk niva (alternativ 2). Det dr anvdndarens behorighet som styr vad
han/hon far tillgdng till. Biometrias rekommendation &r att anvinda sig utav
alternativ 1.

Alternativ 1, Leverantorsrelationer lagras pa juridisk niva

Alla underliggande organisationer far tillgang till samtliga leverantérer och kan nyttja
dessa vid skapandet av forstaledskontrakt. Vid integration in av ett forstaledskontrakt
sd sparas nya leverantorer pa nivan juridisk séljare.

Alternativ 2, Leverantorsrelationen lagras pa organisatorisk niva

Det ar endast den aktuella organisatoriska enheten, samt eventuella underliggande
enheter, som far tillgadng till leverantorsrelationen och kan anvianda den pa ett
forstaledskontrakt. Vid integration in av ett forstaledskontrakt s sparas nya
leverantorer pa nivadn kdpande organisation. Det d4r anvandarens behoérighet, dvs. till
vilken organisatorisk enhet anvandaren ar knuten, som kommer att styra vilka
leverantdrsrelationer han/hon har tillgang till.

3 Juridisk person (Organisation; t.ex. aktiebolag,

vagforeningar, handelsbolag, kommuner)

e Juridisk person identifieras med en unik huvudkod och internt nummer.
Huvudkod &r unik och tillhandahélls av Biometria.

e For varje juridisk person upprattas en organisationsstruktur dar toppnoden
utgor juridisk enhet. Det &r Biometrias kundtjanst som registrerar juridisk
enhet

e Mojlighet finns att skapa underliggande organisatoriska enheter som beskriver
olika ekonomiska dimensioner av den juridiska enheten. Organisatoriska
enheter har alltid samma huvudkod som juridisk enhet, men alltid olika internt
nummer for att beskriva sin unika identitet. Upprattande av organisatoriska
enheter utfors av kunden sjalv.

e Organisationsnummer ar obligatoriskt att ange for juridisk enhet. I de fall dar
svenskt organisationsnummer ej ar tillampligt, anges VAT-nummer.

3.1 Huvudkod

Befintlig huvudkod kan anvéndas. Juridisk enhet registreras med huvudkod + internt
nummer bestdende av fem nollor, t. ex. 08990-00000. For att beskriva ekonomiska
dimensioner hos en organisation kan en organisationsstruktur upprattas.

L1 VIOL 2 motsvarar detta termen Leverantérsnummer.
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Varje organisation ansvarar sjalv for att uppgifterna som finns registrerade ar
korrekta och bar ansvar att de uppdateras vid forandringar.

Tips! En 0versyn av dagens struktur med huvudkod/-er och internt nummer bor goras
innan en ny struktur upprattas i VIOL 3. Forenkla! Biometrias rekommendation ar att
arbeta med s fa nivaer och enheter som mojligt.

3.2 Huvudkod och organisationsnummer

Biometrias rekommendation dr en huvudkod per organisationsnummer;
+ Rattjuridisk kopare och sdljare formedlas i redovisningen
+ Enklare administration vid ev. fusioner eller sammanslagningar
+ Enklare att administrera behorigheter och informationstillgdng inom
organisationen

Det ar inte mojligt att registrera flera huvudkoder for ett och samma
organisationsnummer déa detta strider emot grundprinciperna om unikt identifierbar
aktor. Utover detta sd hade den mojligheten dven resulterat i ett flertal andra
nackdelar:

— Fel juridisk kopare och sdljare formedlas i redovisningen

— Aktoren ar ej unikt identifierad och det ar svarare for andra parter att veta

vilken huvudkod som ska anvédndas i enskilt fall/’kontrakt
— Okad administration nér det géller behorigheter och informationstillgdng

Biometria avrader fran att sla ihop flera organisationsnummer i en och samma
huvudkod; Koncernbegrepp avses att inforas efter 1.0. Darfor bor organisationer som
har detta behov, ta det i beaktning redan nu att satta upp sin ekonomiska dimension
pa detta satt om sa onskas.

— Biometria kan inte formedla ratt juridisk kopare eller séljare i redovisningen

— For att fa ratt behorighet och informationstillgdng for de olika

organisationerna maste uppdelning ske pa internt nummer
— Svarare att administrera vid ev. fusioner eller sammanslagningar
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3.3 Vilken information ar obligatorisk vid registrering av juridisk

enheti VIOL 3?

Huvudkod och internt nummer

Organisationstyp

Organisationsnummer alternativt VAT-nummer

For svenska organisationer ar organisationsnummer obligatoriskt. For
utlandska organisationer &r VAT-nummer obligatoriskt.

Namn

Registrerat namn pa Bolagsverket kommer att anvandas.

Satesadress

Minst en adress avseende leverans av méatbesked maste anges. Denna adress
kommer hdmtas fran bolagsverket

Land

Status

Om organisationen ar aktiv eller sparrad.

3.4 Organisationstyp

Varje juridisk/organisatorisk enhet maste ha minst en organisationstyp specificerad.
Organisationstypen styr i vilka processer som enheten kan forekomma.

Organisationstyp Beskrivning

Ravarukopare/Ravaruséljare | Om organisationen ska agera som kopare och/eller

sdljare av ravara.

Transportforetag Om organisationen ska agera som transportforetag.

Befraktare Om organisationen ska agera som befraktare.

Befraktarinstallningar ar obligatoriskt att ange.

Avverkningsforetag Om organisationen ska agera som

avverkningsforetag. Uppgift om kontaktperson och
kontaktuppgifter foljer med till produktionssystemet.

Matande foretag Om organisationen ska agera som matande foretag.
Denna organisationstyp kan endast anges pa juridisk
enhet.

Kontrollorganisation Om organisationen ska agera som

kontrollorganisation (for matande foretag eller som
revisor for skordare).

Tjansteutférande Om organisationen ska agera pa information i affars-
organisation eller tjdnsteprocessen utan att sjalv vara part. Ex. pa

tjansteutféorande organisation ar Matplatsansvarig
eller Redovisningskonsult.

Biometria
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3.5 Organisationsstruktur

e Kan uppréttas for varje organisation.

o Ska beskriva underliggande enheter i en och samma organisation (juridisk
enhet). De organisatoriska enheterna ska inte avse t. ex. personer, team eller
maskiner. Uppfoljning av dessa enheter sker pd annat sitt i VIOL 3.

e Uppréttas av kunderna sjalva med hjalp av internt nummer. Det finns inte
nagon logik i siffrorna, till skillnad fran VIOL 2.

e Nivderna i organisationsstrukturen har betydelse for behorigheter och
informationsfiltrering. Aven enheternas placering i férhéllande till varandra
kan vara av betydelse for behorigheten av information.

En organisationsstruktur byggs upp av en juridisk enhet med underliggande
organisatoriska enheter. Den 6versta nivan, niva 1, bestar av juridisk enhet. Niva 1
har alltid internt nummer = 00000.

Max 5 nivaer kan nyttjas. Samtliga enheter i en organisationsstruktur maste ha
samma huvudkod och olika internt nummer.

3.5.1 Vad ska beskrivas i en organisationsstruktur?

Biometrias rekommendation ar att endast identifiera kontraktsbarande parter i en
organisationsstruktur, dvs. kdpare eller siljare. Detta for att fa en hallbar
administration av kontrakt och redovisningshinvisningar. Organisationsstrukturen
ska inte innehdlla personer, maskiner eller platser.

3.5.2 Biometrias rekommendation pa basta organisationsstruktur

Forsta exemplet avser det fiktiva bolaget Skogsbolaget som bedriver verksamhet inom
olika geografiska omraden. Skogsbolaget har en central virkesavdelning,
inkopsverksamhet for saval egen skog som faltkop fordelad pé olika geografiska
omraden. Samtliga virkeskopare, oavsett geografisk stationering, ska ha atkomst till
samma information. Ddremot behdver inte dessa personer ha tillgang till samma
information som de som arbetar pa egen skog eller virkesavdelningen. Ddrav har en
uppdelning skett for att tillgodose informationsfiltreringen.

Skogsbolaget ar intresserade av att f4 redovisning, sdsom prisrdkning och uppfdljning,
pa sina olika geografiska omraden. Detta 16ser Skogsbolaget genom att anvanda faltet
Inkopare pa forstaledskontraktet. Identiteten som anges ger Skogsbolaget information
om vilket geografiskt omrade som affaren gatt via.

Exempel 1
4 Biometria Ekonomisk férening
4 Skogsholaget AB
Skogsholaget Virkesavd/Centrala kép
Skogsbolaget Egen skog
Skogsbolaget Faltkép
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v Typ Altdrsnummer T Namn Leverantorssparr Huvudkod Internt num
Organisation 12345-00000 Skogsbolaget AB Nej 12345 00000
Organisation 12345-10000 Skogsholaget Virkesavd/Cent... Nej 12345 10000
Organisation 12345-20000 Skogsbolaget Egen skog Nej 12345 20000
Organisation 12345-30000 Skogsbolaget Féltkép Nej 12345 30000

Filtet Inkdpare pa forstaledskontrakt
Ink&pare
22300

Inkdpare namn
Distrikt Etuna

Exempel 2 avser samma typ av organisation men hér finns ytterligare en niva
registrerad. I detta fall avses de geografiska omradena. Anledningen till denna niva
kan finnas av tva anledningar;

1. Virkesinkdparna ska inte ha tillgdng till samma information. Filtrering ska ske
sd att de endast har tillgang till det egna kostnadsstéllet. Anvdndarna knyts till
de olika enheterna som ar pa distriktsniva.

2. Behov finns av differentierad prisrdkning mellan leverantor/distriktet och
distriktet/virkesavdelningen. D& méste kontraktsbadrande parter, dvs. bada
leden, finnas i kontraktskedjan och tillika RH:n for att redovisning av
kvantiteter och varde ska ske per led.

Exempel 2
4  Biometria Ekonomisk férening
4 Skogsholaget AB
Skogsholaget Virkesavd/Centrala kép
Skogsbolaget Egen skog
4 Skogsbolaget Faltkép
Skogsbolaget Distrikt A
Skogsbolaget Distrikt B
Skogsbolaget Distrikt C

3.6 Informationsfiltrering

Organisationsstrukturen anger dven ramarna for informationsfiltreringen inom en
organisation, dvs. vad anvandaren i en specifik roll har behorighet till. En
foretagsadministrator (roll) som ér placerad (informationsfiltrering) i enheten VA Syd
kommer att f4 tillgéng till VA Syd och underliggande enhet Kop. Ovriga enheters
information &r ej tillgdnglig for denna anvéndare.

Om denna typ av informationsfiltrering dr onddig, ar Biometrias rekommendation att
helt ta bort niva 2. Mer information om informationsfiltrering, roller och behérigheter
beskrivs i separat dokument?.

2 Se dokument Ovrig dokumentation - Biometria - Roller och behérigheter p& biometria.se
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Niva 1 Shle

1

s o Egen

Exempel pa en organisationsstruktur

3.7 Hur far jag information om plats, maskiner och personer i
VIOL 37

I VIOL 3 omfattar plats Himtplats, Mottagningsplats, Matplats, Omlastningsplats och
Lastplats och finns i eget register.

Information om maskiner, tex. skdrdare, gar att fa via maskinregistret. Information
om vilken skordare eller skotare som utfort avverkning kommer att finnas pa
produktionsresultatet.

For uppfoljning om t. ex. distrikt/person/team finns i dagsliget tre varianter;
Inkopare, Transportenhet och Produktionsledare.

Inkopare kan anges pé forstaledskontraktet med namn och numerisk kod. Ingen
lagring av uppgifterna sker i VIOL 3, men kan anvéindas vid uppfoljning och foljer
med integration ut. Faltet Inkdpare kan anvédndas vid radvaruprisrdkningen i VIOL 3.
Transportenhet kan uppréttas av organisationstypen Transportforetag. Informationen
kan dérefter anvidndas pa transportinstruktionen. Validering sker vid méatning och
uppgifterna ar sedan tillgdnglig vid uppf6ljning.

Produktionsledare kan anges pa avtalsobjekt. Ingen lagring av uppgifterna sker i
VIOL 3. Informationen som registreras blir tillgdnglig i produktionsunderlaget och
mojlig att anvdnda vid uppféljning.

4 Anvandningsfall

4.1 Registrering av ny person med svenskt personnummer - via
klienten

En leverantorsrelation mellan kdpare (juridisk eller organisatorisk enhet) och aktuell
fysisk person maste upprattas. Personnummer skickas till SPAR for forfragan om
personens namn och adress. Om namn och adress erhalls, uppréttas en
leverantorsrelation tillsammans med den organisatoriska enhetens externa referens.
Om namn eller adress inte kan erhéllas, kommer inte leverantorsrelationen att kunna
skapas.
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4.2 Registrering av ny person med svenskt personnummer - via
integration

Nar forstaledskontraktet integreras in med ett personnummer, skickas en forfragan
till SPAR om fysisk persons namn och adress. Om namn och adress erhalls, upprattas
en leverantorsrelation tillsammans med koparens externa referens.
LeverantoOrsrelation skapas i samband med att forstaledskontraktet registreras.

Om namn eller adress inte kan erhallas, kommer inte leverantdrsrelationen att kunna
skapas och integrationen av forstaledskontraktet misslyckas.

4.3 Registrering av person med GD-nummer

Nar en affar behover uppréttas med en person som saknar svenskt
personnummer/samordningsnummer, kan forfragan till SPAR inte ske. Kdparen
maste kontakta Biometrias kundtjdnst som manuellt far registrera personen med
namn, adress och identitet for GD-nummer. Biometrias personal kommer att géra en
manuell slagning mot SPAR for att vidimera att uppgifterna inte finns registrerade.

4.4 Registrering av forstaledskontrakt med befintlig
leverantorsrelation

Nar ett forstaledkontrakt uppréttas med en aktor som redan finns registrerad och som
kopande organisation redan har en leverantorsrelation till, anvdands denna (extern
referens). Ingen ny leverantdrsrelation uppréttas. Detta giller bade i fallen ndr man
registrerar en fysisk person med personnummer eller med GD-nummer.

4.5 Registrering av person med skyddad identitet

Det gar inte att fa uppgifter fran SPAR avseende personer med skyddad identitet.
Enligt beslut kommer Biometria inte heller manuellt att registrera personer med
skyddad identitet. Koparen far uppratta kontrakt med ombud som i stillet kan
registreras. Om skyddad identitet uppstar efter att person redan finns registrerad
kommer Biometria i samrad med aktér manuellt justera de uppgifter som kraver
dndring. Sarskilda formedlingsuppdrag finns ocksa hos Skatteverket att anvanda sig
av om ombud inte skulle finnas, detta ar upp till aktor i sa fall att forhalla sig till.

4.6 Registrering av person med avregistreringsorsak

Registrering av person med avregistreringsorsak kommer inte att kunna ske. Foljande
avregistreringsorsaker kan fas av SPAR;

A - Avliden

G - Gammalt nummer

O - Okénd anledning

4.7 Registrering av person som saknar namn eller adress

Det gér inte att registrera en person som saknar namn eller adress. Namn och adress
ar obligatoriska falt.
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4.8 Person finns i SPAR nar forstaledskontrakt upprattas men har
flyttat utomlands nar matbesked ska produceras

Uppgifterna frdn SPAR kommer att anvdndas. Det innebér att om en adress returneras
frdn SPAR, anvadnds denna. Om posten sedan inte kan leverera pga. att adressaten inte
finns pa aktuell adress kommer métbeskedet att gé till returadressen som ar
Biometria. Nar ett madtbesked kommer in i retur s meddelas forste koparen att
matbeskedet inte har kunnat levereras, och att det finns att hamta i arkiv for att tas ut
och skickas till leverantoren

4.9 Person finns i SPAR nar forstaledskontrakt upprattas men far en
avregistreringsorsak i samband med att matbesked ska
produceras

Nar ett métbesked signaleras for utskick sker en slagning mot SPAR for att fa aktuella
uppgifter. Nar en avregistreringsorsak returneras skapas larm till Biometria.
Biometria meddelar darefter forste kopare att matbeskedet inte har kunnat levereras,
och att det finns att hdmta i arkiv for att tas ut och skickas till leverantoren.

4.10 Hur upprattar jag en affar med ett dédsbo?

Det gdr att ange flera séljare pa ett forstaledskontrakt och sdledes kan dédsboets
samtliga deldgare std som saljare.

4.11 Vad hander om en privatperson med personnummer avlider
efter att ett kontrakt har upprattats?

Det genomfors en kontroll mot SPAR da kontraktet med privatpersonen skapas. Nasta
kontroll mot SPAR gors d& métbesked ska skickas ut. Biometria far da information om
att personen ar avliden och Biometria genomfor ingen uppdatering av adress, har
aktor ej lagt upp sarskild métbeskedsadress i detta fall larmas métbeskedet och
Biometria far direfter meddela forste kopare. Det dligger déarefter dodsboet att ordna
med eftersdndning alternativt att meddela aktor om virkesaffaren skall avslutas och
en ny virkesaffar skall startas med dodsboet. Avlidna personer finns kvar i SPAR till
arsskiftet. Da ett dodsbo kontrakt kan gélla 6ver en langre tid bor aktor ta kontakt
med Biometria och be dem &ndra adressuppgifter manuellt dd SPAR ej tillhandahé&ller
ddédsbo adresser. Behandlingen av personuppgifter som da finns aktuell sker med stod
av samtycke, inte av uttryckligt stod i ndgon lag. Aven om adressidndring anmals till
Skatteverket tillhandahadller ej SPAR den nya adressen.
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4.12Hur avslutas aktorer?

Aktorer spdrras. For aktor Person anvands SPAR som genererar en
avregistreringsorsak pa befintliga aktorer som da spéarras for framtida anvandning.
Aven for Person med GD-nummer kommer rutiner faststillas for att halla registret
aktuellt.

For aktor Organisation gors skillnad pa organisatorisk och juridisk enhet. Det dr
endast Biometria systemadministrator som kan spérra juridisk enhet. Organisatorisk
enhet kan foretagsadministrator med ratt behorighet sparra.

4.13 Hur uppdateras organisationsstrukturen vid férandringar t.ex.
omorganisationer?

Organisatoriska enheter som ska upphora sétts som sparrad tillsammans med datum
frdn nar sparren ska gélla. Tidigast ndstkommande dag kan anges.

Organisatoriska enheter som ska borja gilla, skapas och 1laggs upp med spéarr fran
dagens datum. Datum for frisldppning av sparr ldggs upp pa dessa enheter, dvs fran
ndr de ska borja gélla.

Obs! att det inte gar att skapa kontrakt med en aktér som ar sparrad. Vill man darfor
upprétta kontrakt maste detta ske nar aktéren inte ar sparrad.

Om forandringar dven omfattar juridisk enhet maste Biometrias kundtjanst
kontaktas.

4.14 Jag registrerade en organisatorisk enhet fel, hur andrar jag?

Det gar att ”Ta bort” en registrerad organisatorisk enhet om det inte finns nagra
objekt, t.ex. kontrakt, knutna till den organisatoriska enheten. Darefter gar det att
registrera enheten igen med samma internt nummer.
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