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Tidslinje — Rapportering

Forsta arbetsdagen |

manaden skickas ett mail Rapporteringen ska vara Den 16:e skickas en ny
med paminnelse om att inldmnad senast den paminnelse om att
det ar dags att rapportera 15:e varje manad rapporteringen ar forsenad

for foregaende manad

Den 25:e tar ansvarig
upphandlare vid och
bestammer atgard mot
leverantor som inte
rapporterat

Den 20:e skickas en
personlig paminnelse om
att rapporteringen ar
forsenad
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Startsida - Hem

Nar man loggat in i Sinfras Leverantorsportal visas startsidan.

Startsidans vanstra sida har en Valkomsttext med jnformation om
hemsidan och Nyheter som uppdateras Iopande. Pa hogra sidan finns
Faktureringsdata och Inrapporteringar som visar statistiken och en
sammanfattning av vad som tidigare blivit inrapporterat i portalen.

Langst upp till héger pa hemsidan finns en menyrad. Dar finns det
lankar till Sinfras hemsida, Upphandlingskalendern, Mina ramavtal (som
enbart gr en lista over vilka ramavtal som ni tecknat med Sinfra och ifall
de ar pagaende eller avslutade) samt att Inrapporterat visar alla
inskickade statistikrapporter.

For att [amna in rapporter: Noll-, Statisik- och Kickbackrapport klickar
man pa Inrapportering.
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Startsida- Faktureringsdata

Faktureringsdata visar
inrapporterad statistik. Statistiken Faktureringsdata D
kan valjas att visas i beloppet
summa exkl.moms eller som antal
fakturor.

Man valjer for vilken period

statistiken ska visas och ifall man

ar ramavtalsleverantor for flera

ramavtal finns alternativet att gora . I

en sortering for inrapporterad
B Ssumma exkl. moms

statistik per ramavtal.

Statistiken kan exporteras som PDF
eller CSV-fil med hjalp av knappen
till hdger ovanfor tabellen.
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Startsida - Inrapporteringar

Inrapporteringar

Inrapporteringar aren _
sammanfattad oversikt pa det som
tidigare har rapporteras i
leverantorsportalen.

Inrapporteringar visar antigen en
sammanfattning dver inlamnad
Statistik-/Nollrapport eller
Kickbackrapport. Kickbackrapporten
visar aven det belopp Sinfra
kommer att fakturera for respektive
inlamnad period.

Man véaxlar mellan de tva
rgpporteringarna genom att klicka
pa Kickback eller Fakturor.

tot. 661 089,61
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Val av rapport/Fakturering

En kickbackfaktura stalls ut till er som ramavtalsleverantor efter inlamnad
Statistik- och Kickbackrapport i Sinfras Leverantorsportal.

Det finns tva olika typer av rapportering — Standard och Projekt.

Vilken typ av rapportering ni som ramavtalsleverantor har bestams
utifran hur ni har svarat att ni vill ha klckbackfakturan utformad i bilaga -
“Kontaktpersoner och faktureringsinformation”.

. Standardrapport — En kickbackfaktura pa totaltbelopp
* Projektrapport — En kickbackfaktura per projekt

« Projektrapport — En samlingsfaktura med kickback och
projektinformation per artikelrad.

Det gar ndr som helst att byta mellan standard- och projektrapport.
Om ni énskar byta rapporteringsform efter avtalsstart hor av er till
leverantorsportalen@sinfra.se
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Inrapportering

Det ar obligatoriskt att ni som ramavtalsleverantor manadsws lamna in
en rapportering till Sinfra senast den 15:e varje kalendermanad.

Rapporteringen sker antingen via en Nolirapport - ifall inget fakturerat
avrop skett under féoregaende manad eller via en Statlstlk- och
Kickbackrapport - ifall fakturering skett under féregaende manad.

V|d utebliven rapportering kommer en varning upp som visar vilka
manader som Noll- eller Statlstlkrapporterlng saknas. Ifall man inte
fullgjort rapporteringen kommer aven en varning upp for missad
kickbackrapport. Kickbackrapporten lamnas in efter inskickad
statistikrapport dar summan granskas och klarmarkeras per period.

A Det saknas noll- eller statistikrapport fran er for dessa perioder: (oktober,november)

A Det saknas kickbackrapport fran er for dessa perioder: (december,januari)
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Instruktion — Standard - Nollrapport

Nollrapport - Ifall inga fakturor NOLLRAPPORT

e For att skicka in en nollrapport klickar ni pa knappen "Nollrapportera”
Sta I ItS Ut pa av ro p Vla SI nfra S e Valj for vilken period som ska nollrapporteras
ra m tha | u n d e r fo reg a e n d e m a n a d e Skicka in nollrapporten pa knappen "Skicka"

sa ska en nollrapport skickas in

Klicka pa knappen “Nollrapportera”
Valj period och sk|cka sedan in
nollrapporten pa knappen "Skicka” Period:

Februari 2026

o
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Instruktion — Standard — Statistikrapport
Statistikrapport - For att pabérja
appereringen o ficoper’  [Crpraon ]

statistiken eller importera en fil. For att

. . - STATISTIK

I m p O rte ra e n fl I I a d a fo rSt n e r m a I I e n * For att rapportera statistik kan ni lagga till fakturor genom att klicka pa "Ny Fak(ur.a' knappen eller importera en CSV-fil med knappen “Importera fil*

SINFRA - CSRD_Supp/ier_bl'//ing_report_forma t_gs V_ MALL _CSV b n ska bli korrekt, mallen finns i "Mallar” nedan. OBS! Rubrikraden i mallen inte far andras och alla kolumner pa raden maste fyllas i for
/{4 144 A . artikelrad klicka pa + " rtikel” for att lagga till fler artikelrader

under “Mallar”. OBS! Mallen far inte :

= = . vara

justeras utan enbart fyllas it :

statistikrapporten med felaktiga fa

Statistikep kraver rapportering fpé’l (5 e
artikelniva, ifall en faktura har fler
artikelrader klicka Ea "Ny Artikel” for att
rapportera fler artiklar pa samma faktura.

Rader kan enkel kopieras och tas bort
med hjalp av verktygen till hoger
"Kopiera/Ta bort”

N&r alla falten &r korrekt ifyllda far
fakturan en gron bock. Klicka pa
knaipen "Granska + Skicka” for att
skicka in statistikrapporten.
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Instruktion — Standard — Statistikrapport

Varningar och Felaktiga falt - Varje inmatningsfalt har vissa krav for att vardet
ska vara godkant Varningar och felaktigheter visas genom utropstecken i orange
och roétt, klicka pa utropstecknet for att se vad varningen innebar. Ifall man
|mporterar en fil med mycket data kan man anvanda filtreringsverktygen "Visa
varningar” och “Visa felaktigheter” for att enkelt hitta falt som inte uppfyller kraven.

Artikeltext — Det ar viktigt att artikeltexten stdmmer dverens med det som star pa
fakturan ut till medlem, alternativt sammanfattar vad det ar som har fakturerats.
Sinfra gor kllmatberaknlng dar det &r viktigt att fa in korrekt data fér berdkningen.

[] visa varingar [_] Visa felaktiga

123456789 2026-01-15 100 000,00
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Instruktion — Standard — Statistikrapport

Roda och Orangea varningar - Orangea varningar far férekomma |
statistikrapporten men det gar inte att skicka in statistikrapporten med
Roda varningar (felaktiga falt).

Ifall man lamnar in en statistikrapport med orangea varningar behéver man
fylla i en kommentar vid granskning av rapporten for att skicka knappen
ska aktiveras och man kan skickas in statistikrapporten.

Antal rader: 1 Antal rader:

Antal rader: 1 Varningar:

Varningar: Felaktiga: 0
Felaktiga: 1 Total summa: 100 000,00 Kr

Varningar:
Felaktiga:

Total summa: 100 000,00 Kr

Total summa: 100 000,00 Kr Kommentar:
Kommentar:

Felmeddelande: Statistiken gér inte att skicka in da rapporten Missade en faktura féregaende manadsrappor{
innehaller felaktiga falt

A
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Instruktion — Standard — Kickbackrapport

Kickbackrapport — aktiveras

| samband med att statistiken
ut automatiskt och

ac - o o o oo
berakningen pagar sa lange KICKBACK
som rutan "Rapporterad e
Statl Stl k bea rbeta S ) r:s ! é;mm: 1- rapporterad statistik fér manaden att synas ifall nagon INTE har fullgjort rapporteringen, dvs klarmarkerat
fortfarande..” star och snurrar -

Hamtning av statistik sker en
gang i minuten och sidan
uppdateras automatisk nar
inlasningen ar klar. (Ifall
ingenting hander och det gatt
langre an 1 minut, prova att
uppdatera sidan manuellt).
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Instruktion — Standard — Kickbackrapport

Granska sa att summan i
"Totalt belopp exkl.moms"” ar

korrekt. Klicka pa "Klarmarkera . o rerark w
erioden” och skicka in R (e

ickbackrapporten.

Om rapporterad statistik avser
flertalet managder an enbart
foregaende manad behovs

varje inrapporterad manad Period: 2026-01
klarmarkeras och skickas in. Avtal: !

Total belopp: 100 000,00 Kr
KiCkbaCkrg:lpporten ér en Total kickback: 900,00 Kr
kontroll sa att inrapporterad
statistik blivit korrekt inlast vid m

hamtning samt att du_som
ramavtalsleverantor far en
oversyn av kickbackbeloppet
Sinfra kommer att fakturera.
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Instruktion — Standard — Kickbackrapport

Eventuella dndringar - Om ramavtalet tillater avdrag for utldagg gors
avdraget i Kickbackrapporten genom fylla i summa efter avdrag i
"Ev. andringar” och anger vad utlagget avser i “Kommentera andringar”.

KICKBACK

ar ser ni som leverantdrer era avtal dar Kickbacken automatiskt rdknas ut efter inlimnad statistil
en uppdateras sa lange som man ser féltet “Rapporte atistik bearbetas fortfarande..”

Walj f6r vilken period som ska rapporteras
Granska sa att summan i total belopp exkl. moms och kickback i % &r korrekt.
(Om fler personer inom samma bolag rapporterar pa samma avtal kommer tidigare rapporterad statistik for manaden att synas ifall ndgon INTE har fullgjort rapporteringen, dvs klarmarkerat period och skickat in
sin kickbackrapport)
Skriv in ny summa under "Ev. 3ndringar” ifall summan inte r korrekt
Skriv eventuell kommentar i kommentarsféltet
Skicka in kickbackrapporten pa knappen “Klarmarkera period” och “Skicka”

Januari 2026 v~ + Klarmarkera period

Avtal Total belopp exkl. moms Ev. Sndringar Kommentar Kickback Total kickback rapporterat

1500 - Sinfra - FKU 163 750,00 130 000 Avdrag fér utldgg - Logi och resekostnader 0.9% 1170,00

1 tot. 163 750,00 130 000,00 1170,00
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Instruktion — Projekt - Nollrapport

NoIIrapport - Ifall inga fakturor
stallts ut pa avrop via Sinfras
ramavtal under foregaende manad
sa ska en nollrapport skickas in

Klicka pa knappen “Nollrapportera”

Valj period och sk|cka sedan in
nollrapporten pa knappen "Skicka”

NOLLRAPPORT

e For att skicka in en nollrapport klickar ni pa knappen "Nollrapportera”
e Valj for vilken period som ska nollrapporteras
e Skicka in nollrapporten pa knappen "Skicka"

O Nollrapportera

Period:

Februari 2026

sy
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Instruktion — Projekt — Statistikrapport

Statistikrapport - For att pabérja rapporteringen valj period och klicka sedan pa
knappen “Ny Faktura” for att manuellt fylla i statistiken eller importera en fil. For att
|mportera en fil ladda forst ner mallen sinFrRA-csrRD-project-report-format-csv_mALL-csv under
"Mallar”. OBS! Mallen far inte justeras utan enbart fyllas i!

Statlstlken kréver rapportering pa artikelniva, ifall en faktura har fler artikelrader
klicka pa "Ny Artikel” for att rapportera fler artlklar pa samma faktura.

STATISTIK- OCH KICKBACKRAPPORT

* Valj period for att pabérja rapporten.
* For att rapportera statistik kan ni lagga till fakturor genom att klicka pa "Ny Faktura” knappen eller importera en CSV-fil med knappen “Importera fil".
(CSV-filen ska innehalla en statistikmall for att inldsningen ska bli korrekt, mallen finns i "Mallar” nedan. OBS! Rubrikraden i mallen inte far &ndras och alla kolumner pa raden maste fyllas i fér en korrekt inlésning)
Statistikrapporten kréver faktureringsinformation ner pa artikelradniva. Ifall en faktura har fler &n en artikelrad klicka pa + "Ny Artikel" f&r att |3gga till fler artikelrader.
Klicka pa knappen “Ny Faktura” och fyll i falten. De falt som ar markerade i rétt ar obligatoriska och har vissa krav for att vardet ska vara godként medan de falt som ar markerade i orange ar valfria. Vi ser garna att ni fyller i alla falt da
“Fakturareferens” och “Fakturamarkning” &r information ni anger till oss och som kommer sta pa kickbackfakturan ut fran Sinfra, dven slutdatumet f&r projektet underlattar faktureringsarbetet och utstallande av kickbackfakturor.
* Satt slutdatum fér projektet gar alltid att dndra. Andras slutdatumet pa ett redan befintligt projekt sa kommer det datumet att uppdateras pé redan inrapporterade rapporter med samma projektnamn och ramavtalsnummer.
* Rader kan kopieras och raderas med hjélp av verktyget "Kopiera/Ta bort”
s En sista verifiering sker efter att man klickat pa "Granska+Skicka" d&r statistik- och kickbackrapport behdver bekraftas.
* Verifieringen ar nddvéandigt for att sakerhetsstalla att fakturor inte redan har blivit inrapporterade. Om dubbletter skulle upptackas sa far du en mojlighet att korrigera dessa innan rapporten skickas in genom att ga tillbaka.

[] visa varningar [ ] Visa felaktiga [ ] Visa dubbletter Januari-2026 v A Granska + Skicka m

Projektnamn Kund OrgNr Ramavtal FakturaNr Summa Ex.Moms Fakturadatum Fakturareferens Fakturamirkning Slutdatum Projekt Kommentar Rader Kopiera/Ta bort

© Inga rader att visa

Antal poster: 0 Total: 0,00

LY
#sSINnfro




Instruktion — Projekt — Statistikrapport

De falten som ar markerade i rott

STATISTIK- OCH KICKBACKRAPPORT

ar obligatoriska och de som ar e
markerade med orange ar valfria. T
Fyll garna i alla falt da g
144 14 sta v er att ma ans och kickbackrapport behéver bekriftas.
Fa ktu ra refe re n S OCh \gen &r n g 53 vi ulle upptickas s3 far du en méjlighet att korrigera dessa innan rapporten skickas in genom att ga tillbaka.
"Fakturamarkning” ar den .‘

faktureringsinformation som _

kommer sta pa fakturan ut fran
Sinfra. "Slutdatum” underlattar
aven faktureringsarbetet och satt

slutdatum gar alltid att &ndra.

Rader kan enkelt kopieras 0Ch tas | |
bort med hjalp av verktygen till —— |
hoger “Kopiera/Ta bort”

Nar alla falten &r korrekt ifyllda far
fakturan en gron bock. Klicka pa
knappen "Granska + Skicka” for
att skicka in statistikrapporten.

+ Ny Faktura
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Instruktion — Projekt — Statistikrapport

Varningar och Felaktiga falt - Varje inmatningsfalt har vissa krav for att vardet ska
vara godkant Varningar och felaktigheter visas genom utropstecken i orange och rott,
klicka pa utropstecknet for att se vad varningen innebar. Ifall man |mporterar en fil
med mycket data kan man anvanda filtreringsverktygen “Visa varningar” och "Visa
felaktigheter” for att enkelt hitta falt som inte uppfyller kraven.

Artikeltext — Det ar viktigt att artikeltexten stdmmer dverens med det som star pa
fakturan ut till medlem, alternativt sammanfattar vad det ar som har fakturerats.
Sinfra gor kllmatberaknlng dar det &r viktigt att fa in korrekt data fér berdkningen.

STATISTIK- OCH KICKBACKRAPPORT

* Vélj period for att pabdrja rapporten.

e For att rapportera statistik kan ni lagga till fakturor genom att klicka pa "Ny Faktura” knappen eller importera en CSV-fil med knappen “Importera fil".
(CSV-filen ska innehalla en statistikmall for att inldsningen ska bli korrekt, mallen finns i "Mallar" nedan. OBS! Rubrikraden i mallen inte far &ndras och alla kolumner pa raden maste fyllas i for en korrekt inlasning)

e Statistikrapporten kraver faktureringsinformation ner pa artikelradniva. Ifall en faktura har fler 4n en artikelrad klicka pa + "Ny Artikel" for att lagga till fler artikelrader.

¢ Klicka pa knappen “Ny Faktura” och fyll i falten. De falt som &r markerade i rétt ar obligatoriska och har vissa krav fér att vardet ska vara godkéant medan de falt som &r markerade i orange ar valfria. Vi ser garna att ni fyller i alla falt d& “Fakturareferens” och
“Fakturamarkning"” &r information ni anger till oss och som kommer st pd kickbackfakturan ut fran Sinfra, dven slutdatumet for projektet underlattar faktureringsarbetet och utstéllande av kickbackfakturor.

e Satt slutdatum for projektet gar alltid att dndra. Andras slutdatumet pa ett redan befintligt projekt s kommer det datumet att uppdateras pa redan inrapporterade rapporter med samma projektnamn och ramavtalsnummer.

® Rader kan kopieras och raderas med hjalp av verktyget “Kopiera/Ta bort”

o En sista verifiering sker efter att man klickat pd "Granska+Skicka" dar statistik- och kickbackrapport behéver bekréftas.

o Verifieringen ar nédvandigt for att sakerhetsstalla att fakturor inte redan har blivit inrapporterade. Om dubbletter skulle upptéckas sa far du en majlighet att korrigera dessa innan rapporten skickas in genom att ga tillbaka.

[T visa varningar [ visa felaktiga [T] Visa dubbletter Januari-2026 - m m

JOl Projektnamn Kund OrgNr Ramavtal FakturaNr Summa Ex.Moms Fakturadatum Fakturareferens Fakturamérkning Slutdatum Projekt Kommentar Rader Kopiera/Ta bort
Fakturamérkning &r den
Ostersunds Kommun 2120002528 1502-FKU-Sinfra 123456789 50000 2026-01-10 Rebecca Svensson miérkning som ni vill ska sta

pa kickbackfakturan fran
Artikel Nr. Artikeltext -pri: Sinfra

Antal poster: 1 Total: 50 000,00 + Ny Faktura
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Instruktion — Projekt — Granskning

Granska och bekrifta Statistikrapporten genom att kontrollera sa inga
felaktigheter fipns registrerade. Bocka_i "Bekrafta rapport” om allt ser bra ut,
anpnars tryck pa fel/varningar for att ga tillbaka till statistiken. (Statistikrapporten
gar att skicka in med orangea varningar men inte med rdda felaktiga falt).

Granska och bekrafta Kickbackrapporten dar rader med samma projektnamn,
fakturareferens och fakturamarkning summeras och blir en kickbackrad. Om allt ser
bra ut bocka i rutorna “Bekrafta rapport”. Nar allt ar bekraftat aktiveras "Skicka”
knappen for att [lamna in Statistik- och Kickbackrapporten.

Statistik rapport
Bekrifta rapport
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Instruktion — Projekt — Granskning

Eventuella dndringar - Om ramavtalet tillater avdrag for utldgg gérs avdraget i
Kickbackrapporten genom att fylla i summan for utlagget i “Utlagg Exkl. Moms” och
anger vad utlagget avser i "Kommentar andringar” for att faltet ska bli godkant.

Rapport period Januari-2026

Statistik rapport @

Bekrafta rapport

VARNINGAR DUBBLETTER

i= 2 ANTAL RADER

Kickback rapport @

Avtal 1502 Bekrs ftad

Avtal 1503  Bekss ftad
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