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Radet t6r kommunal redovisning publicerade 1998 en idéskrift om dokumentation av redo-
visningssystem. Syftet med skriften var att den skulle utgora en praktisk vigledning i hur man
kan tillgodose de krav pa dokumentation som finns 1 redovisningsreglementet och 1 lagen om
kommunal redovisning.

Under de ar som gitt har erfarenheten och kunskapen okat. Samtidigt har redovisnings-
systemens komplexitet ocksd Gkat, inte minst som en foljd av anvindandet av digitala eller
digitaliserade dokument.

Raidet anser det dirfor motiverat att ge ut en ny idéskrift om dokumentation av redovis-
ningssystem, dir de hittillsvarande erfarenheterna tas till vara och dir ocksé belysning ges pa hur
digital rikenskapsinformation bor hanteras. Malet ir dven denna ging att skriften ska ge en prak-
tisk vigledning i hur en dokumentation kan utformas enligt de krav som stills i redovisningslagen
och dirigenom bidra till utvecklingen av god redovisningssed inom detta omrade.

Skriften ir visentligt omstrukturerad och utbyged i jamforelse med den tidigare. Huvud-
forfattare har varit Rolf Hammar vid Komrev inom Ohrlings PricewaterhouseCoopers.

Raidet for kommunal redovisning ir utgivare av skriften. Det dr Réddets forhoppning att den
ska underlitta arbetet med att genomfora och sedan underhilla den viktiga dokumentationen
inom detta omride. For skriftens sakinnehall och slutsatser svarar forfattaren.

Harald Lindstrom

Rddet for kommunal redovisning, ordforande



Ridet t6r kommunal redovisning har beslutat om en vidareutveckling av skriften "Dokumen-
tation av Redovisningssystem — En praktisk vigledning” (1998). Tanken ir att fi en bide aktuell
och komplett skrift.

Bade jag sjilv och de jag samarbetat med i denna omarbetning, har under méinga ar arbetat
med dokumentationsarbeten i bide kommuner och landsting. Det kinns dirfor som en forman att
fi bidra med de erfarenheter vi har med oss och pa bista sitt forsoka stodja en positiv utveckling
inom ett eftersatt redovisningsomrade.

Det ar min forhoppning att denna omarbetade upplaga ska ge nya infallsvinklar och idéer
nir det giller att bide uppritta dokumentationer och hélla dem aktuella.

For att bredda arbetet och for att samla en bred kunskap inom omridet har jag haft en
mindre arbetsgrupp nira knuten till mig under hela arbetet. De har pa ett mycket virdefullt sitt
arbete med olika avsnitt i skriften. Arbetsgruppen har bestatt av Nils-Hugo Johansson, Economa,
Ola Eriksson, Féreningen Sveriges Kommunalekonomer och Eva Lindeléw Sj66, Sandvikens
kommun. Eva dr arkivstrateg 1 Sandviken och arbetar dven med utbildning inom arkivomridet for
Komrevs rikning.Vidare har Lennart Frommegird, ekonomichef vid Universitetssjukhuset Orebro
och huvudforfattare till den foregiende skriften, deltagit 1 arbetet som forsta lisare av koncepten
och lamnat virdefulla synpunkter kring bide modell och disposition.

For att klara ut vissa principiella tolkningar av kraven pé redovisningens dokumentation
och arkivering utifrin lagstiftning och god redovisningssed, har Radets expertgrupp fungerar som
referensgrupp.

Gavle mars 2006

Rolf Hammar

Komrev inom Ohrlings PricewaterhouseCoopers AB
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1. Inledning

Radet f6r kommunal redovisning gav 1998 ut skriften “Dokumentation av Redovisnings-
system — En praktisk vigledning”. Under de ar som gitt har erfarenheter och kunskap inom
omridet 6kat hogst markant. Méinga har gjort sina forsta forsok till dokumentation och fun-
nit att det behovs komplettering och utveckling av stodet till dokumentation. I skriften frin
1998 gjordes avgrinsningar nir det giller beskrivning av behandlingsregler och behandlings-
historik. Exempel pd beskrivning av komplexa systemsamband, t.ex. elektronisk handel, sak-
nas ocksa.Vigledning kring arkivering/bevarande har efterfrigats av manga.

Radet t6r kommunal redovisning har dirfor beslutat om en vidareutveckling, dir en ny
skrift ska beskriva alla delar av dokumentationsarbetet inklusive omradet arkivering/be-
varande. Dessutom ska en Gverarbetning goras av hela skriften dar hinsyn tas till den utveck-
ling och erfarenhet som tillkommit sedan 1998.

Malséattning med skriften

Milsittningen med denna skrift 4r att samlat beskriva forutsittningarna i form av lagstiftning
och normering for att uppritta en dokumentation av redovisningssystemet.Vidare ska skrif-
ten ge en praktisk vigledning for hur en dokumentation kan utformas dir det dven ingir
tydliga exempel pd hur dokumentationen kan utformas.

En viktig ambition med skriften 4r dven att bidra till att utveckla den goda redovisnings-
seden inom omradet.

Malgrupp fér skriften

I milgruppen ingir sjilvklart redovisningscheter, systemforvaltare och revisorer som alla har
ett stort intresse av en bra och tydlig dokumentation. Alla dessa grupper har normalt ansvar
och/eller starka intressen av att det finns en aktuell dokumentation 6ver det egna redovis-
ningssystemet. For dessa grupper ir hela skriften intressant. Milgruppen kan ocksd vidgas
med ekonomer och ekonomiassistenter, centralt placerade eller ute pa nigon forvaltning. For
dessa dr det oftast delar av innehallet som ir av mest intresse.Vilka delar beror frimst pa det
ansvar eller de arbetsuppgifter man har.



De olika avsnitten
Avsnitt 1 — ir en inledning som beskriver skriftens disposition, ldsanvisningar och motiv
for dokumentation.

Avsnitt 2 — beskriver vilka lagkrav och normgivande rekommendationer som styr det
formella arbetet med att dokumentera bokforingssystemet.

Avsnitt 3 — beskriver vilken dokumentation som bedéms behovas for att forstd hur bok-
foringen iar organiserad och vilka samband den har. Hir behandlas bl.a. verifieringskedjornas
uppgift med forslag till hur de kan beskrivas.

Avsnitt 4 — behandlar IT-systemens samband och dess piverkan pa bokforingen och vilken

betydelse behandlingshistoriken har.

Avsnitt 5 — behandlar kontoplanens uppbyggnad och strukturen for de olika koddelar/
objekt som anvinds for att beskriva bokforingen. Hir ingar dven en beskrivning av konte-
ringens betydelse 1 samband med upprittande av drsredovisningen.

Avsnitt 6 — beskriver forutsittningarna for att arkivera och bevara olika typer av bokforings-
uppgifter/-handlingar.

Avsnitt 7 — ger ndgra praktiska tips till den som ska ansvara for och arbeta med att doku-
mentera.

Avsnitt 8 — ir exempel pd hur olika delar i en dokumentation kan goras. I 8.3 finns ett
exempel pd en enklare typ av bokforingsbeskrivning (barnomsorgsavgifter) och 1 8.4 ett mer
komplext (elektronisk handel).

Avsnitt 9 — utdrag ur lagtext och normgivning.

Grunderna for att klara ut vad som ska dokumenteras

I avsnitten 2 — 6 finns fakta, utgingspunkter och tolkningar av vilken information det 4r som
behover beskrivas 1 en dokumentation. Forslag till hur man kan resonera och tinka for att
komma fram till vad som ska dokumenteras finns ocksa 1 dessa avsnitt. [ ndgra delar redovisas
dven forfattarens forslag till hur vissa beskrivningarna kan struktureras. Tanken ir dock inte
att det dr 1 dessa avsnitt som lasaren ska f3 sina tips om hur dokumentationen praktiskt kan
utformas. Hir ska diremot alla férutsittningar for dokumentationen beskrivas.
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I forhallande till den forra skriften finns en utvecklad och férenklad beskrivning av veri-
fieringskedjorna samt nya avsnitt om behandlingsregler, behandlingshistorik och att spara/
gallra redovisningshandlingar.

Exempel

For att ge ldsaren ett mer visuellt intryck finns 1 avsnitt 8 exempel pa vad en dokumentation
bor bestd av. Dessa exempel kan forhoppningsvis innebira att lisaren har littare att se sam-
banden i de teoretiska avsnitten 2 — 6.

I avsnitt 8 redovisas exempel pa Svergripande beskrivningar, beskrivning av kontoplanen
inklusive konteringens betydelse vid upprittande av drsredovisningen samt tva detaljera-

de exempel pa tva helt olika typer av bokforing. Det ar ett enklare exempel med avgifter

1 kommunal verksamhet och ett mer komplext med elektronisk hantering av leverantors-
fakturor. Ambitionen ir att dessa bida exempel ska ge en klar och tydlig bild 6ver vad en bra
dokumentation ska/kan innehilla och tips om hur beskrivningen kan se ut.

Stod for att administrera arbetet med att dokumentera och ajourhélla
For att ge tips och idéer till de personer som praktiskt ska uppritta och underhalla en doku-
mentation finns det ett sarskilt avsnitt 7, dar sidan information samlats.

Stilsorter i texten

Loptext dr skriven med “vanlig stil”.

I avsnitten 1 — 7 4r citat ur lagtext och normering skriven med kursiv stil

I avsnitt 8 4r forfattarens kommentarer till exemplen skrivna med kursiv stil.

Referenser mellan olika avsnitt ar alltid skrivna med kursiv stil. Hinvisningen ar alltid
gjord till bide avsnittsnummer och avsnittsnamn. Hinvisningen stir normalt sist i en mening.

Betydelser av farger i vissa flédes- och systembeskrivningar
For att beskriva olika delar 1 bokforingsflédet anvinds olika firger nir det gors bilder och ta-
beller av bokforingsfloden och systemsamband.

Ekonomisystemets redovisningsenhet, bokféring i grund- och huvudbok och
arsredovisning.

Ekonomisystemets évriga moduler inklusive den paverkan pé bokféringen som sker dar.
Verksamhetssystem inklusive den paverkan pé bokféringen som sker dar.

Externa system utanfér den egna organisationen.

Sarskild farg som tydlig markerar var verifikationen uppstar.

Information som rapporteras in i och tas ut ur system.

- Markerar att det &r en fil som skickas eller tas emot.
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Tips till olika kategorier av lasare

For de mest berérda finns det motiv att lisa alla delar 1 skriften. Detta for att i bakgrund
och forstielse for vilka krav och maojligheter som finns med att uppritta en dokumentation
over redovisningssystemet. Andra delar av skriften ger tips och idéer om hur man praktiskt
kan g3 tillviga bade for att uppritta grunden for en dokumentation men ocksa for att lyckas
hilla den aktuell. Under sjilva arbetet kan skriften forhoppningsvis fungera som en uppslags-
bok med en del stéd for bide tanke och praktisk dokumentation.

For de personer som idr mer indirekt berorda eller som deltar 1 ett arbete med att dokumen-
tera ett enskilt system, kan skriften férhoppningsvis fungera som en uppslagsbok dir man
kan himta tips och idéer for just den del man ir berord av.

Anvanda férkortningar fér lagar och normering
I skriften anvinds foljande forkortningar for olika lagar, normer och normgivande organ.

Tabell 1. Férkortningar av lagar och normering

Lag/ norm/ normgivande organ Férkortning
Lag om kommunal redovisning KRL
Bokféringslag BFL
Arkivlag AL
Bokforingsnamnden BFN
Bokféringsndmndens allménna rad BFNAR
Bokféringsndmndens rekommendationer BFN R

Motiv fér en dokumentation

Att det sedan 1998 finns ett lagkrav om att beskriva bokforingssystemets uppbyggnad och
organisation samt de bearbetningar som gors av bokforingen ir 1 sig ett viktigt motiv for att
uppritta en dokumentation. Det finns dock fler motiv for att uppritta en dokumentation.
Nigra av dessa beskrivs nedan.

Bokforingssystemen 1 kommuner och landsting ir 1 dag av skiftande slag och komplexa, med
minga integrerade system och ett stort antal automatiskt skapade bokforingsposter.

I takt med att komplexiteten Skar blir sambanden mellan systemens olika delar mer svar-
overskddliga. I samma takt Skar dven behovet av en vilstrukturerad dokumentation som gor
systemens samband samt bokforingen forstilig. Det kan dven konstateras att beskrivningen
av I'T-systemens bearbetning och hur man sparar dess historik blir mer och mer komplex.



1. INLEDNING

Dessutom finns en tendens till att det 1 6kad grad tillkommer avancerade hjilpsystem som
skoter integration och ibland dven konvertering av information mellan de traditionella syste-
men. Dessa system ir viktiga att analysera och fa kunskap om di det ofta ar fa personer som
har kinnedom om hur de fungerar och eventuellt paverkar bokforingen.

Det finns flera kategorier av intressenter som har stor nytta av en upprittad dokumentation
av redovisningssystemet. Aven om det finns externa intressen som talar for att dokumenta-
tion ska upprittas uppstdr flera positiva effekterna for den egna organisationen, t.ex. att

kunskapen Skar om hela redovisningssystemet vilket minskar sirbarheten,

de ansvariga fir en bittre kontroll 6ver redovisningssystemet,

dokumentationen okar sikerheten i redovisningssystemet,

medarbetarna i organisationen fir en bra 6verblick 6ver bokforingen,

den underlittar och stimulerar till verksamhetsutveckling och kvalitetssikring.
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for dokumentation av
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2. Utgangspunkter fér dokumentation
av redovisningssystem

Kommuners, landstings och kommunalférbunds redovisning regleras fr.o.m. 1998-01-01
ilagen (1997:614) om kommunal redovisning (KRL).

I KRL 2:1 p3, anges att bokforingsskyldigheten enligt denna lag innefattar att se till att det
finns systemdokumentation och behandlingshistorik.

Kraven pi denna dokumentation specificeras i KRL 2:7 som har foljande lydelse:

Varje kommun och landsting skall uppritta sidana beskrivningar éver bokforingssystemets
organisation och uppbyggnad som behdvs for att ge overblick dver systemet (systemdokumentation).
En kommun eller ett landsting skall ocksd uppritta sddana beskrivningar dver genomforda bearbet-
ningar inom systemet som gor det majligt att utan svarighet folja och forsta de enskilda bokférings-
posternas behandling (behandlingshistorik). (Lag 2000:890)

I BFL 5:11 1 stycket, finns motsvarande bestimmelse med samma innebord. Bokforings-
lagens bestimmelser har varit foremal for tolkning i bokféringsnimndens rekommendation
nr 10 ”Systemdokumentation och behandlingshistorik™, se avsnitt 2.2 Bokforingsnimndens
Rekommendation nr 10 och 9.2 BFN R10 Systemdokumentation och behandlingshistorik, samt
bokforingsnimndens allminna rad 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik
for kassaregister, se avsnitt 2.3 Systemdokumentation och behandlingshistorik for kassaregister och
9.3 BENAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik for kassaregister. I bokforings-
nimndens vigledningar for Verifikationer samt Lopande bokforing anges ytterligare krav pa
systemdokumentationen, se avsnitt 2.4 Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer
och andra underlag.

Kraven 1 KRL innebir att dokumentation ska upprittas sa att det blir mojligt att forstad bok-
toringen och hur bokforingsposterna har behandlats. Att ”ge forstielse” 4r ett viktigt syfte
med dokumentationen, varfor dokumentationen naturligtvis maste upprittas och utformas
direfter. En annan viktig uppgift f6r dokumentationen 4r att visa hur man “utan svarighet”
kan fSlja en bokforingspost frin grundverifikation till drsredovisning, och omvint. Detta
ska dessutom kunna ske under hela arkiveringstiden, varfor dokumentationen ska arkiveras
precis som Ovrig rikenskapsinformation.



Det ir redovisningssystemet som ska dokumenteras. I redovisningssystemet ingdr inte bara
de I'T-system som traditionellt brukar betecknas som ”ekonomisystem”, utan ocksi andra
system som hanterar bokforingsposter eller rikenskapsinformation. Dessa system kan vara
savil manuella som ['T-baserade.

Bokforingsnimnden utvecklar lagens syfte med dokumentation av redovisningssystem i
rekommendation nr 10 (BFN R 10), bland annat genom att ange principerna for full-
gorandet av bokforingsskyldigheten avseende dokumentationskravet, vilka som 4r ansvariga
for att dokumentationen upprittas samt nir och hur den ska upprittas.

Av rekommendationen framgir att det 4r den bokforingsskyldige som ansvarar for att upp-
ritta dokumentation av redovisningssystemet. Att ligga ansvaret pd systemleverantorerna ir
saledes inte mojligt. Detta faller sig ocksa naturligt d anstillda i den egna organisationen

ir de som vet vilken bokforing som finns, hur den skapas samt vilka bearbetningar som
genomfors. Det dr dessutom si att viss del av dokumentationen alltid ska upprittas, oav-
sett om det finns I'T-system eller inte. Med dokumentationsansvaret foljer dven att den bok-
toringsskyldige maste sitta sig in 1 dokumentationskravet och slutligen sjilv bedéma om
dokumentationen uppfyller lagens krav.

Rekommendationen binder inte den bokforingsskyldige vid en viss beskrivningsmodell,
bland annat mot bakgrund av den snabba tekniska utvecklingen. Det stir sdledes den bok-
foringsskyldige fritt att vilja utformning pa sin dokumentation, si linge den uppfyller
lagens syfte att gora bokforingen begriplig.

Av rekommendationen framgir dven att kravet pd och omfattningen av doku-mentationen
okar med redovisningssystemets komplexitet. Eftersom kommuner och landsting har kom-
plexa redovisningssystem blir slutsatsen att kravet maste stillas hogt pd dokumentationen av
redovisningssystemet for dessa organisationer. Som exempel kan anges bokforingsposter som
skapas med automatik i ett forsystem dir posten sedan i sin tur bygger nya bokforingsposter
i andra delar av systemet. Forekomsten av olika grundbocker ar ett annat exempel.



2. UTGANGSPUNKTER FOR DOKUMENTATION AV REDOVISNINGSSYSTEM

I rekommendationen kan sju huvudomraden definieras som bor ingd i dokumentationen av
ett komplext redovisningssystem. Dessa ir:

Tabell 2. BFN R10 - huvudomraden

Huvudomrade Beskrivning

Bokforingsoversikt  Oversiktlig beskrivning av redovisningens organisation som visar hur redovisningen
(&r i denna skrift ar organiserad i form av grundbdcker, huvudbdcker, eventuella huvudboks-
synonymt med sammandrag och arsredovisning. Darutdver ska bokforingséversikten visa vilka
"samlingsplan” typer av bokféring som utgér grundbokféringen samt omfatta en dversiktlig beskriv-
i BFN R10) ning av vilken vag respektive typ av bokféring har genom redovisningssystemet.

Informationsfioden  Oversiktlig beskrivning av anvénda hjalpmedel (IT-system) och dess funktion i redo-
visningssystemet.

Kontoplan Sammanstalining av forekommande kontoplan, dess delar och anvéandning samt en
redogorelse for hur konton sammanstalls nér arsredovisningen uppréttas.

Verifieringskedjan Dokumentation som utgérs av hanvisningar och identifieringstecken som gor det
majligt att folja bokforingsposter fran verifikation, via grundbokforingen till huvudbok
och arsredovisning eller omvant.

Behandlingsregler Beskrivning av instruktioner som anvands fér berdkning av bokfért belopp, kontering,
sammanstélining av arsredovisning eller rattelser.

Behandlingshistorik  Den dokumentation som goér det méjligt att i erforderlig omfattning i efterhand ta
reda pa vilka behandlingsregler som har tillampats for enskilda bokféringsposter.

Digital rakenskaps-  Beskrivning av hur rakenskapsinformation i digital form omvandias till I&sbart skick.
information

BFN R 10 p 12, se avsnitt 9.2 BEN R10 Systemdokumentation och behandlingshistorik, anger
att beskrivningar och dokumentationer som avses i reckommendationen 4r rikenskapsinfor-
mation.

Rekommendationen innehéller flera begreppsdefinitioner. Bland annat framgar att med bok-
foringssystem/redovisningssystem avses system eller delar av system dir bokforingsposter och
rikenskapsinformation skapas och/eller bearbetas.

BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik for kassaregister, klargors
bokforingsnimndens syn pa behovet av systemdokumentation och behandlingshistorik
for system som anvinds for att skapa gemensamma verifikationer i form av kassarapporter,
se avsnitt 9.3 BENAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik for kassaregister.
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Enligt BENAR 2004:1 ska det finnas en beskrivning av hur kassaregister fungerar. Med kassa-
register avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande. De programmeringar och
instillningar som gors 1 ett kassaregister utgor behandlingshistorik. Av behandlingshistoriken
ska framgd nir dndringar har skett och vilka dessa 4r. Om programmeringar och instillningar
ir dokumenterade 1 form av koder miste den bokforingsskyldige med hjilp av t.ex. manua-
ler kunna forklara vad koderna innebar 1 klartext. Uppgifterna ska gora det mojligt att fOrstd
hur de enskilda posterna hanteras i kassaregistret. Beskrivningen och behandlingshistoriken
utgor rikenskapsinformation.

Vid f6rsiljning av varor och tjanster mot kontant betalning far inbetalningar under en dags
forsiljning dokumenteras med en gemensam verifikation, om det 4ir forenat med svarigheter
att uppritta verifikationer for de olika ekonomiska hindelserna. I sidant fall fir den gemen-
samma verifikationen utgdras av uppgifter frin en kassaapparat, kassarapport eller annan
uppgift som anger summan av mottagna betalningar

Kassaregister ir konstruerade for att ta fram kvitton for kunder och samtidigt lagra inslagna
belopp 1 register for att 1 efterhand anvindas bl.a. som underlag for bokforingen. For att en
utomstiende ska kunna forstd hur ett kassaregister behandlat ekonomiska hindelser kravs
att det finns en beskrivning 6ver hur kassaregistret fungerar. Normalt uppfylls detta krav om
den bokforingsskyldige bevarar den manual som medfoljer kassaregistret.

En viktig utgingspunkt f6r dokumentationen av redovisningssystemet 4r att beskriva
sambandet mellan verifikationerna (bokféringsunderlaget) och bokforingen (grund- och
huvudbokforingen). Kraven pd omfattningen av dokumentationen beror dels pa vilken
typ av verifikation det handlar om, dels pd vilken information verifikationen innehaller.

Kraven pi verifikationer regleras i KRL 2:4 och 2:5, se avsnitt 9.1 Utdrag ur lag om kommu-
nal redovisning kapitel 1 och 2. For varje ekonomisk hindelse ska det finnas en verifikation. I
verifikationen ska det ingd verifikationsnummer eller annat identifieringstecken samt sidana
ovriga uppgifter som ir nddvindiga for att sambandet mellan verifikation och den bokférda
ekonomiska hindelsen ska kunna faststillas. Enligt vigledningen till BENAR 2000:6 bér det
framgd av systemdokumentationen hur den bokforingsskyldige valt att identifiera verifika-
tionerna. Beskrivningen bér bl.a. innehilla upplysningar om identifieringen sker numeriskt
eller pa annat sitt, om en eller flera serier anvinds, pd vilket sitt serierna ir identifierade samt
vilken tidsperiod serierna omfattar.
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Har en kommun eller ett landsting tagit emot en uppgift om den ekonomiska hindelsen

ska denna uppgift anvindas som verifikation. Om den mottagna uppgiften inte innehaller
obligatoriska uppgifter for en verifikation ska den kompletteras. Behover dndringar eller till-
ligg ske 1 en verifikation efter att den mottagits eller upprittats ska indringen ske i form av
en rittelse. Det ska framgd av verifikationen niar komplettering eller rittelse skett, vem som
har utfort atgirden och vilka uppgifter verifikationen kompletterats med. Den bokforings-
skyldige bor ha 1 forvig faststillda rittelserutiner, vilka ska framgi av systemdokumentationen.

For en verifikation som bestdr av en mottagen komplett uppgift, t.ex. en leverantorstaktura
ricker normalt verifikationsnumret for att sakerstilla sambandet mellan verifikation och
bokforing.

For en verifikation som bygger pd mottagen uppgift som saknar obligatoriska uppgifter, t.ex.
en elektronisk faktura utan klartext eller en leverantorstaktura med specifikation enbart pa
foljsedel, kan tilliggsinformation behovas for att sikerstilla sambandet mellan den ursprung-
liga mottagna uppgiften och den kompletterande informationen som behovs for att det ska
bli en fullstindig verifikation.Viktigt ar att den kompletterande informationen anges pa ett
sadant sitt att sambanden ir sikerstillda under hela arkiveringstiden.

Att mottagen uppgift ska anvindas som verifikation innebir t.ex. att om den bokforings-
skyldige tar emot en faktura och sedan skannar in denna ir det andd pappersoriginalet

som ska utgora verifikation. Det dr dock tilldtet att 1 bokfo-ringen arbeta med elektroniska
kopior under forutsittning att dven pappersoriginalet arkiveras och maojligheterna att siker-
stilla sambandet mellan det arkiverade originalet och bokféringsposten sakerstlls.

Hanvisningsverifikation

Om det behovs med hinsyn till arten av den mottagna verifikationen fir bokforingen istillet
grundas pa en hinvisningsverifikation. Det ska 1 s3 fall framgi av hinvisningsverifikationen
var och 1 vilken form den ursprungliga uppgiften om den ekonomiska hindelsen forvaras
(BFNAR 2000:6 p8).Viktigt 4r att denna hinvisning anges pa ett sidant sitt att sambanden
ir sikerstillda under hela arkiveringstiden.

Om det inte férekommer nidgra mottagna uppgifter om en affirshindelse maste den bok-
foringsskyldige enligt BFNAR 2000:6 p4. sjilv sammanstilla en verifikation (egenupprittad
verifikation). For en egenupprittad verifikation, t.ex. en bokféringsorder, ricker normalt
verifikationsnumret fOr att sikerstilla sambandet.

Gemensam verifikation
Flera likartade ekonomiska handelser fir dokumenteras som en gemensam verifikation.Vid
forsiljning av varor och tjinster mot kontant betalning fir inbetalningar under en dags for-
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siljning dokumenteras med en gemensam verifikation, om det dr férenat med svirigheter
att uppritta verifikationer for de olika ekonomiska hindelserna. Gemensam verifikation fir
ocksd upprittas for automatiskt genererade ekonomiska hindelser och 1 form av samlings-
fakturor (BFN R2).

Exempel pa gemensamma verifikationer ar
kassarapport/dagrapport,
automatiskt genererade hindelser,
samlingsfakturor,
fakturajournal,
l6nelista.

Det ir tillatet att komprimera uppgifter frin utgiende fakturor i listor och anvinda dessa
listor som verifikationer. En sadan lista maste uppfylla f6ljande grundkrav

En och samma lista fir som mest avse faktureringen under en dag.

Varje i listan ingdende faktura ska vara klart avskiljd fran 6vriga fakturor.

Varje faktura ska vara forsedd med fakturanummer.

Varje faktura ska uppfylla samtliga de 1 lag angivna kraven pi vilka uppgifter en

verifikation ska innehélla, d.v.s.

- nar den har sammanstallts,

- nar den ekonomiska hindelsen intriffat,

- vad den avser,

- vilket belopp det giller,

- vilken motpart det berdr.

For gemensamma verifikationer kan kraven pa beskrivning variera beroende pa hur verifi-
kationen sammanstills och vad den innehiller. Exempelvis kan till kassarapporter komplette-
rande systemdokumentation behdvas avseende behandlingsregler och behandlingshistorik,
se avsnitt 2.3 Systemdokumentation och behandlingshistorik for kassaregister.

For automatiskt genererade ekonomiska hindelser kan, enligt BFN R2 Gemensam veri-
fikation, handlingar som endast innehiller uppgift om datum, transaktionstyp, belopp per
transaktionstyp och totalbelopp anvindas som gemensam verifikation under forutsittning

att delbelopp per konto, kund eller liknande kan erhillas frin andra av systemet produce-
rade handlingar sisom kontoutdrag fakturor eller liknande. Ett krav 1 dessa fall ar att del-
resultat som uppkommer vid bearbetningen bevaras 1 den utstrickning som krivs for att man
1 efterhand pa ett betryggande sitt och utan svarighet ska kunna faststilla sambandet mellan
grunddata, gemensam verifikation och bokforingen.

En foljesedel, tidsbestillningslista, handling som utgér underlag for utbetalning av 16n eller
ersattning till arbetstagare eller en annan sammanstillning av uppgifter med liknande funk-
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tioner som dessa tre utgor rakenskapsinformation endast om de innehaller obligatoriska upp-
gifter for en verifikation och dessa inte ersitts av en fullstindig sammanstillning — t.ex. en
faktura eller ett kvitto — som innehaller dessa uppgifter (BFNAR 2000:5 p1). Underlag for
en lonelista som anvinds som verifikation utgdr darmed rikenskapsinformation endast om
de innehaller obligatoriska uppgifter for en verifikation och dessa inte framgdr av 16nelistan.
Saknas dessa uppgifter i I6nelistan maste det av systemdokumentationen framga hur samban-
det mellan underlag, 16nelista/verifikation och bokforing sikerstills. Exempel pd handlingar
som inte kan ersittas med Ionelistan ir kvitton (mottagen uppgift) for utligg t.ex. 1 samband
med resor.

Behandlingsregler ir instruktioner som skapats exempelvis for berikning av bokforda belopp,
kontering, sammanstillning av bokslut eller rittelser. Behandlingsregler kan bestd av bade
manuella och datorbaserade funktioner.

Nir det behovs for att forstd hur behandlingsregler utformats 1 enskilda rutiner ska en be-
skrivning av behandlingsreglerna goras. Det ar nédvindigt att behandlingsregler som har be-
tydelse for forstielse av skillnader mellan uppgifter pa en verifikation och vad som bokforts
dokumenteras. Detta giller exempelvis nir ett piligg genererats automatiskt eller att inte-
rimsposter automatiskt skapats.

Av BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik for kassaregister framgar
ocksi att behandlingsregler f6r hur verifikationer skapas behover upprittas for kassarapporter.
Behovet att dokumentera behandlingsregler for hur verifikationer skapas torde ocksi gilla
andra typer av gemensamma verifikationer dir sambandet med underlaget inte klart framgar
av verifikationen.

Av Bokforingsnamndens vigledning om Lépande bokforing framgir att den sidoordnade
bokforingen (t.ex. kund- leverantors- och anliggningsreskontra) ska foljas upp och stimmas
av enligt fasta rutiner, vilka bor framga av den bokforingsskyldiges systemdokumentation.

Av vigledningen framgir ocksi att den bokforingsskyldige bor ha 1 forvig faststillda rittelse-
rutiner, vilka ska framgi av systemdokumentationen.
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Regler om arkivering av rikenskapsinformation finns i dels arkivlagen och dels 1 KRL
2:10-13. Arkivlagen innehdller bestimmelser om arkivering av allmdnna handlingar oavsett
vilken verksamhet det giller, medan lagen om kommunal redovisning bara omfattar arkive-
ring av rakenskapsinformation. Den senare anger minimikrav t.ex. betriffande gallring av ra-
kenskapsinformation eftersom det hir framgdr att rikenskapsinformation maste sparas i minst
10 ar. Med hinsyn till arkivlagens bestimmelser kan det 1 vissa fall bli nddvindigt att spara
rakenskapsinformation lingre 4an 10 Ar, se kapitel 6 Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

Huvudregeln ir att allminna handlingar ar offentliga, d.v.s. de ska limnas ut till ndgon som
vill ta del av handlingens innehidll. Offentligheten ir inte oinskrinkt utan med stod av sekre-
tesslagen dr det mojligt att skydda vissa verksamheter fran insyn darfor att vissa intressen
miste skyddas pa bekostnad av allminhetens insynsritt. Exempel pd detta kan vara den en-
skildes personliga forhallanden, det allmannas eller den enskildes ekonomiska forhallanden.

Av sekretesslagen foljer en skyldighet att registrera allminna handlingar (15:1-2) som omfat-
tas av sekretess och sddana handlingar som inte utan att de registreras kan hillas sd ordnade
att det ar latt att faststilla om de inkommit eller upprittats hos myndigheten. Normalt regist-
reras allmanna handlingar i ett diarium. I sekretesslagen finns ytterligare regler om hantering
av allminna handlingar bl.a. dokumentationskrav av ADB-register, se kapitel 6 Arkivera och
gallra redovisningshandlingar.
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3.1

Bokféringens organisation

och dess samband

Bokfoéringens organisation

Beskrivningen av bokforingens organisation visar hur bokforingen 4r organiserad i form av
grundbdcker, huvudbdcker och drsredovisning. Beskrivningen kan schematiskt dskidliggoras

enligt nedan.

Bild 1. Bokféringens organisation

/
IR

I ovanstiende bild finns tre typer av grundbdcker med som exempel.

1. Den normala inrapporteringen som sker i ekonomisystemets grundbok inom
lagstiftningens tidskrav.

2. Sidoordnad grundbokforing frin olika typer av kassasystem som infors i ekonomi-
systemet i efterhand.

3. Grundbdcker frin andra typer av sidoordnad bokforing och som inte dagligen uppdaterar
i ekonomisystemets grundbok. Det kan t.ex. gilla forridssystem med daglig hantering
(ddr alla uppgifter som behovs for att gora en grundbokforing finns) men dir uppgifterna
fors over till ekonomisystemet en eller ett par ginger per minad. Det kan ocksi vara
nigon del av organisationen som har ett annat ekonomisystem an huvudsystemet.

Nir bokforingsposterna frin punkt 2 och 3 i exemplet ovan registreras i ekonomisystemet ar
de redan grundbokforda.




3. BOKFORINGENS ORGANISATION OCH DESS SAMBAND

Grundbokforing ar bokforingen i registreringsordning. Det dr mojligt att ha flera grundbok-
foringar inom en juridisk person.Vilka grundb&cker som finns ska framg av systemdoku-
mentationen. I praktiken ir det ofta sd att grundbokféringen finns i elektronisk form i redo-
visningssystemet under l6pande ar och tas ut pa papper vid behov.

I kommuner och landsting ir det vanligt med kontantkassor (se punkt 2 ovan) dir daglig
bokforing inte sker 1 ekonomisystemets grundredovisning. For att leva upp till KR L:s krav
pa bokforing senast pifdljande dag (KRL 2:8) férs dd en manuell grundbok som vid senare
tidpunkt fors in 1 I'T-systemet.

Till beskrivningen av bokforingens organisation hor ocksi hinvisningar och kommentarer om
hur det 6vergripande ansvaret fOor avstimningar av bokforingen ar organiserat,
vilka generella regler som giller vid rittning av felaktig bokforing,
vilken frekvens bokforingen normalt uppdateras med,
hur olika kontoplaner anvinds och 1 sa fall hur sammandrag sammanstills,
var underlag och bokfoéringsbocker forvaras och/eller ar tillgingligt,
hur arsredovisningen sammanstills (rapportgenerator eller manuellt),
hur den sammanstillda redovisningen sammanstalls.
Se dven avsnitt 8.2 Exempel pad dvergripande beskrivning.

En god intern kontroll dr en viktig forutsittning for en rittvisande bokforing. Dirfor ar

det viktigt att beskriva hur bdde avstimning och felrittning av bokforingen 4r organiserad.

I BFN:s vigledning om ”Lopande bokforing” (BFNAR 2001:2) framgar att rittelserutinerna
ska beskrivas 1 foretagets systemdokumentation. En viktig information 4r hur man hanterar
rattning av eventuella felaktigheter 1 olika filer med bokforing som skickas mellan olika IT-
system. Det 4r visentligt att dven 1 efterhand kunna folja dessa rittningar.

Bokforingsoversikten ska ge ldsaren en forstielse for vilka typer av bokforing som ingir i
bokforingssystemet.

Beskrivningen kan limpligen ske med hjilp av en 6versikt som schematisk visar vilka
varianter av bokforing som finns samt hur respektive bokforing hinger samman med andra
bokforingstyper. Av bokféringsoversikten bor dven framga vilken vig respektive bokforings-

typ har frin underlag till grund- och huvudbokforing.

Foljande kriterier kan vara vigledande vid bedémning av vilka bokforingstyper som bor
beskrivas.
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1. Bokforingsposter som har ett ursprung 1 ett I'T-system dir det sker nigon typ av
bearbetning ska alltid ha minst en typ av bokféring definierad for dessa poster.

2. Utdver detta kan flera typer av bokforing klassificeras frin samma I'T-system och dir det
ir av visentlig betydelse for den Oversiktliga forstaelsen av bokforingen att ha
flera beskrivningar.

Exempel pa “visentlig betydelse”, kan vara den stora skillnaden mellan ankomstbokforing
frin en leverantorsreskontra och den definitiva bokforingen frain samma system. I méinga fall
kan ankomstbokforing innebira att alla ”preliminira kostnader” bokfors pd samma konto,
oavsett organisationstillhdrighet och om det 4r en kostnad eller investering. Ett annat exem-
pel kan vara nir det finns ett internfaktureringssystem som bade skapar direkta férdelningar
(intakt och kostnad bokfors samtidigt) eller interna fakturor med uppbokning av interna
kundfordringar och interna skulder.

Dokumentationen av en bokforingstyp ska ge ldsaren en 6versiktlig information om hur
bokfdringsposterna skapas och beskriva hela dess vig frin underlag till grund- och huvud-
bokforing, se avsnitt 8.3 Exempel pa dokumentation — barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel pad
dokumentation — elektronisk handel.

Det kan vara lampligt att dskadliggéra bokforingens vig med en grafisk beskrivning med

hinvisningar och kommentarer. Denna beskrivning blir sirskilt viktig att géra om
bokforingstypens vig frin underlag till grund- och huvudbok ir komplex,
bokforingstypen dr “udda” men en visentlig del av bokféringssystemet.

I 6versikten gors en allmin beskrivning av bokforingen, men det behéver dessutom finnas
hinvisningar och kommentarer till

forekommande rikenskapsinformation,

integrationer till annat I'T-system,

automatiska behandlingar,

bokforingsflodets frekvens.

Nir det giller bokforingsposter som har en mindre avvikelse mot andra poster eller bara
torekommer sillan, kan det vara lampligare att redovisa dessa med egna beskrivningar i veri-
fieringskedjorna och eventuellt 1 behandlingsreglerna, men inte som en egen bokféringstyp.
I de fall det tillfilligt uppstar sirskilda bokféringsposter (t.ex. vid rittningar av udda typer av
fel), 4r det limpligt att gora en sarskild beskrivning som sitts tillsammans med underlagen till
verifikationerna.
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I punkt 7 i Bokforingsnimndens rekommendation nr 10 redog6rs for inneborden av be-
greppet “verifieringskedjan’’. Definitionen har foljande lydelse:

” Verifieringskedjan utgors av hanvisningar och identifieringstecken som gor det mdjligt att folja bok-
foringsposter fran verifikation, via grundbokforingen till huvudbok och drsbokslut eller omvdnt.”

I punkt 16 1 samma rekommendation konstateras att verifieringskedjor ska beskrivas om
bokforingssystemet ar komplicerat.

I praktiken innebir detta f6r kommuner och landsting att samtliga verifieringskedjor ska
dokumenteras, se avsnitt 8.3 Exempel pa dokumentation — barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel
pa dokumentation — elektronisk handel.

I KRL 2:4 anges att varje ekonomisk hindelse ska bokforas pa grundval av en handling som
hirror fran hindelsen eller som sirskilt upprittats med uppgifter om hindelsen (verifikation).
Vidare klargors vilka handlingar som en verifikation ska grundas pi. En utforlig beskrivning
om kraven och villkoren for olika typer av verifikationer finns 1 avsnittet 2.4 Sambandet
mellan systemdokumentation och verifikationer och andra underlag.

Ett generellt krav for alla verifikationer ir att det ska ingd verifikationsnummer eller annat
identifieringstecken samt sidana &vriga uppgifter som ar nddvindiga for att sambandet
mellan verifikation och den bokférda ekonomiska hindelsen ska kunna faststillas. Enligt
vigledningen till BENAR 2000:6 bor det framgi av systemdokumentationen hur den bok-
foringsskyldige valt att identifiera verifikationerna. Beskrivningen bor bl.a. innehalla upplys-
ningar om identifieringen sker numeriskt eller pa annat sitt, om en eller flera serier anvinds,
pa vilket sitt serierna ir identifierade samt vilken tidsperiod serierna omfattar.

Dokumentationen av verifieringskedjor ir en kompletterande och detaljerad beskrivning av

sambandet mellan verifikationer och de olika typer av bokforing som finns. Syftet r att identi-
fiera de underlag och uppgifter som behovs for att i efterhand kunna f6lja bokforingen fran veri-
fikation till drsredovisning (resultat- och balansrakning m.fl.) och omvint, se avsnitt 8.3 Exem-
pel pa dokumentation — barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel pa dokumentation — elektronisk handel.

Bokforingssystemets komplexitet ir avgorande for hur omfattande beskrivningarna av
verifieringskedjorna blir. Ju komplexare bokforingssystemet ar desto viktigare roll fir be-
skrivningarna av verifieringskedjorna. Det ir inte ovanligt att en bokforingspost hanteras
och forindras i flera ['T-system innan den bokfors. I IT-systemen kan dessutom bokforings-
posten forindras genom att information laggs till eller dras ifrin.
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For att man 1 efterhand ska kunna folja bokforingsposten fran ett IT-system till ett annat
eller frin grundbokforingen tillbaka till en verifikation, kan ofta avstimningsunderlag som
journaler eller sammandragslistor vara nddvindiga for att Gverbrygga eventuella brott 1 en
kedja. Dessa kompletterande underlag blir en nédvindig del av verifieringskedjan och ska
dirmed ocksa betraktas som rakenskapsinformation. Grundunderlag och uppgifter om fil-
overforingar m.m. kan sparas bdde pa papper och digitalt. Det ar viktigt att samtliga dessa
underlag och uppgifter som definieras som rikenskapsinformation sparas och kan anvin-
das under hela den arkiveringstid som bestams (inte bara under den tid som ett system fort-
farande anvinds). Se dven avsnitt 6 Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

Behovet av kompletterande rikenskapsinformation ska alltid provas utifrin kraven pa en
obruten verifieringskedja. Finns en god intern kontroll 1 organisationen, d.v.s. om sikra och
indamalsenliga rutiner rader, kan det innebéra att mindre information behver sparas for att
man i efterhand ska kunna f6lja och forstd redovisningen.

Nivin pa den interna kontrollen paverkar klassificeringen av rikenskapsinformation och
kraven pd att spara andra allminna handlingar. Om en god intern kontroll rider och det
finns dokumenterade avstimningar som verifierar gjorda kontroller, kan man utgi frin att
overforingar mellan system A till system B sker pi ett tillfredsstillande sitt och att eventuella
felaktigheter rittats pa lampligt sitt. Denna situation innebir att underlag som styrker in-
formationséverforingar mellan system 1 vissa fall inte maste ses som rikenskapsinformation.
Detta dr dock bedémningar som maste goras i det enskilda fallet. I beddmningarna maste
alltid det 6vergripande kravet beaktas, att bokforingsposten ska ga att folja frin verifikation
till drsredovisning eller omvint under hela bevarandetiden. Se vidare om detta i avsnitt 6
Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

En verifieringskedja kan delas upp 1 delar. Verifieringskedjan ska vara upprittad sa att en
bokforingspost gar att folja fran en “link” till en annan och ét bada hallen. Delarna 1 kedjan
utgors av olika handlingar. Kedjan linkas samman genom att identiteter anges som gor det
mojligt att hitta bokforingsposten i respektive handling. Av detta foljer att det ska finnas ett
samband mellan den angivna identitet 1 verifieringskedjan och den identitet som den angiv-
na handlingen ir sorterad pa.

Vidare kravs att minst en identitet kan aterfinnas 1 bida de led 1 en verifieringskedja som har
samband med varandra. En t6ljd av detta resonemang ir att det for vissa handlingar behover
anges en identitet som link till féregiende led och en annan identitet till efterféljande led.
Identiteten utgors av begrepp som framgar av handlingen, t.ex. verifikationsnummer, faktu-
ranummer, namn eller kontering. Ibland kan det dven beh&vas en kombination av tva be-
grepp for att det “utan svirighet” ska vara mdjligt att flja informationen.
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Om dokument tillh6rande den 16pande bokforingen inte tydligt visar verifieringskedjan, 4r
kompletterande beskrivningar nédvindiga som gor det mojligt att f6lja bokféringsposter
genom redovisningssystemet.

Detta kan till exempel gilla
om hinvisningar och identifieringstecken inte klart framgir av rakenskapsinformationen,
om verifieringskedjor byggs upp olika for olika poster,
om det inte klart framgir 1 vilka dokument och var i dessa dokument bokférings-
uppgifterna finns,
om ytterligare sifferinformation behdvs utdver vad som anges 1 verifikationerna for att
kunna f6rstd och aterfinna bokforingsuppgifterna.

Av Bild 2 framgir de delar 1 verifieringskedjan som ska gi att dterfinna for en bokforingspost.

Bild 2. Verifieringskedjans avstdmningspunkter

o Grund- Huvud- Ars-
Vel EE <I> bokféring <Z> bokforing @ redovisning

Verifikation = Upprittad verifikation eller mottagen uppgift 4r borjan
pé verifieringskedjan.

1) Minst en identitet maste dterfinnas hos bade verifikationen och i grundbok-
foringen som gor att bokforingsposterna kan atersokas 1 bida (eller en kombi-
nation av flera som tillsammans blir unik). Identiteten miste ocksa vara ett sok-
bart begrepp bland bade verifikationer och grundbok.

Grundbokforing = Bokforingen sorterad 1 registreringsordning.
2) Normalt ir verifikationsnummer unikt men ibland behovs dven nigon ytter-
ligare identitet om mainga bokforingsposter har samma verifikationsnummer.

Huvudbokforing = Bokforingen sorterad i systematisk ordning.
3) Instruktioner som beskriver olika rader i arsredovisningens finansiella rapporter.

Arsredovisning = De formella dokumenten i en drsredovisning

I beskrivningarna av verifieringskedjan ska det siledes framga
vilken/vilka handlingar som utgor grundverifikation,
vilka handlingar som gor det mojligt att folja bokforingsposten under dess vig mellan
IT-system,
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vilka identiteter som gor det mojligt att hitta bokforingsposten 1 respektive handling,
vilka regler f6r hur irsredovisningens finansiella rapporter sammanstalls utifran kontering,
resultat- och balansrikning m.fl.,

vilka handlingar som utgdr grund- och huvudbok,

vilka handlingar som utgdr underlag till irsredovisning.

I det 16pande arbetet 4r det normalt de olika IT-system som anvinds och bearbetar bok-
foringsinformationen som 1 forsta hand utnyttjas for att atersoka ekonomiinformation. Nir
verifieringskedjorna ska beskrivas dr det ocksa viktigt att tinka pa att systemen kommer att
bytas ut med tiden. Om det finns rikenskapsinformation 1 systemet ska den informationen
vara mdjlig att dtersoka minst 10 dr efter det att IT-systemet bytts ut.

Normalt giller for all bokforing att det ar konteringen som styr sambandet mellan grund-/
huvudbok och arsredovisningen. Detta innebir att det normalt ricker med en generell be-
skrivning for alla verifieringskedjor for dessa samband, se avsnitt 3.4.5 Identifiering fran grund-
bok till drsredovisning.

Den beskrivning som behover goras unikt per typ av bokforing giller dirfor bara den paver-
kan som sker pd bokforingen frin verifikation till grundbokforing, se avsnitt 3.4.4 Identifie-
ring fran verifikation till grundbok.

Att tinka pa vid beskrivning av verifieringskedjor:
Utgi fran indelningen av bokforingstyper vid upprittandet av verifieringskedjor.
I manga fall kan all bokforing som tillh6r en bokforingstyp beskrivas med en
verifieringskedja = all bokforing kan féljas frin verifikation till grundbok och tillbaka
via samma identifieringstecken.
For vissa bokforingstyper kan det beh6vas mer 4n en verifieringskedja for att kunna folja
all bokforing frin verifikationerna till grundbokforing. Detta kan t.ex. gilla om varje
intiktspost fir unika verifikationsnummer men skapar en gemensam kundfordran.
Den handling som redovisar dtgarder som paverkar bokforingen efter att en bokforings-
post felhanterats ir en del av verifieringskedjan.
Om man har en handling utan flera sorteringsmdojligheter (t.ex. en papperslista) som
grund fOr att spira information mellan tva olika led 1 verifieringskedjan, maste den vara
sorterad pa den uppgift som anges som identifieringstecken (t.ex. verifikationsnummer).
Aktuell verifikationsnummerserie kan vara limplig att ange vid beskrivningen av
verifieringskedjan.
Ange handlingar och identiteter s exakt som mdjligt, t.ex. filnamn pa en digital kund-
fakturajournal och rapportidentitet pa den lista som utgdr huvudbok.

Har organisationen mottagit en handling som hirror frain den ekonomiska hindelsen
ska denna handling anvindas som verifikation. En mottagen handling som behovs for att
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skapa en komplett verifikation, kan dock vara av sidan art att man inte vill lita den ingd
bland verifikationerna utan 1 stillet vill férvara den pa ett annat sitt. Det kan till exempel
rora sig om ett hyresavtal. I sidana fall 4ar det mgjligt att anvinda sig av en sirskild upprit-
tad hinviningsverifikation. De dokument till vilka hianvisning sker utgor dock alltid raken-
skapsinformation. Det finns olika formella krav for olika typer av verifikationer, se avsnitt 2.4
Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer och andra underlag.

Hur man i efterhand kan folja bokforingens vig fran verifikation till grundbokféring och
tvirt om skiljer sig ofta mellan olika system. Det 4r 4ven ofta s att mojligheterna att kunna
folja bokforingen varierar mellan nir systemen anvinds och nir de har bytts ut till nya
system. Sa linge systemen anvinds, finns 1 dessa ofta bra och enkla s6kfunktioner for att hitta
ritt information. Nir systemen bytts ut och stangts, ar man diremot helt beroende av den
information som sparats.

Vid beskrivningen av hur bokforingen kan foljas fran verifikation till grundbok (och om-
vint) maste man ta hinsyn till att detta ska vara m&jligt under minst 10 dr. Detta innebir
normalt att det dven 4r nddvindigt att identifiera de handlingar som gor det mgjligt att folja
bokforingen utan stod av nuvarande system. Om man anvinder filer for att 6verfora infor-
mation mellan systemen kan dessa ofta vara de mest praktiska att spara som identifierings-
handling. Det kan ocksid vara nigot register eller nigon databas som sparar information 1
systemen som kan vara lamplig att anvinda. I vissa fall ar det utskrivna papperslistor som blir
identifieringshandling. Om papperslistor anvinds dr det viktigt att de ir sorterade pa det/de
begrepp som anvinds for identifiering 1 verifieringskedjan.

En fordel med att anvinda filer och annan digital information ar att dessa normalt 4r sorte-
ringsbara pa flera ID-begrepp (om den sparas pa ritt sitt och ir bearbetningsbar med verktyg
som klarar denna sortering). Detta 4r framfor allt lampligt for sidana led 1 verifieringskedjan
som har olika identifieringstecken “bakdt” och ”framit”. Observera att det ar viktigt att ha
bra rutiner som sikerstiller att den digitala informationen ir lasbar under hela den tid den
ska sparas.

Den del i verifieringskedjan som beskriver identifieringen mellan verifikation och grund-
boken ir med hinvisning till olikheterna normalt inte limplig att gbra som en gemensam
generell beskrivning. Diremot kan beskrivningen forenklas genom ett likartat beskrivnings-
satt fOr system som har en likartad hantering (t.ex. intikter frin olika fakturerande verksam-
hetssystem).

I tabellen nedan redovisas ett exempel pd beskrivning av sambandet mellan verifikation och
grundbok for ett fakturerande system utan paverkan av bokforingsposterna innan de upp-
daterar grundbokforingen. Verifikation utgor hir den information som sikrar uppgifterna
om vad som skrivits pa fakturan samt den tillh6rande konteringen och verifikationsnummer
(dessa tva uppgifter finns inte pa fakturan).
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Tabell 3. Samband mellan verifikation och grundbok

Led i verifieringskedjan Identifieringstecken

1/ Kundfakturajournal Verifikationsnummer + fakturanummer
(verifikation = rakenskapsinformation)

Varje faktura far en egen bokforingspost med en intékt och
en kundfordran i bokféringen. Alla bokféringsposter fran
samma bearbetning far samma verifikationsnummer.

| kundfakturajournalen (a) finns uppgift om verifikations-
nummer (b). | kundfakturajournalen finns &ven uppgift

om fakturanummer vilket ocksé &r sorteringsbegreppet i
journalen.

Grundbokféringen innehaller alltid verifikationsnummer.
Fakturanummer finns med i ett sérskilt falt i bokférings-
posten.

Verifikations- och fakturanummer ar sékbegrepp i béade
ekonomisystemets modul for fakturering/kundreskontra
och i redovisningsmodulen.

2/ Grundbok Verifikationsnummer + fakturanummer

a) Filnamn = KR&&mmdd-+lopnr.xxx Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR
b) Verifikationsserie for avgifterna &r 7700001- 7799999

I grundbokforingen (bokforingen sorterad i registreringsordning) har all bokforing fatt ett
verifikationsnummer (eller annan identifiering) och all kontering. Sorteras motsvarande in-
formation i systematisk ordning utifrin externredovisningens konteringsregler och period-
indelning fir man en huvudbok.

For att kunna sammanstilla en drsredovisning av den systematiska bokforingen (huvudboken)
behovs en instruktion som talar om till vilken rad i resultat- och balansrakningen samt
ovriga finansiella rapporter i drsredovisningen som varje enskild bokforingspost ska tillhora.
Dessa instruktioner ir lika for samtliga bokforingsposter som finns i grund- och huvudbok
oavsett hur deras behandling har sett ut innan de kom dit.

Detta innebir att det ricker med en samlad beskrivning av dessa samband for alla verifie-
ringskedjor. Instruktionerna till hur resultat- och balansrikningen och dvriga finansiella
rapporter i drsredovisningen sammanstills, ir en obligatorisk del i systemdokumentationen
som ska beskrivas 1 avsnittet om konteringens betydelse vid upprittande av drsredovisning, se
avsnitt 5.3 Konteringens betydelse vid upprittandet av drsredovisning.
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Beskrivningen av verifieringskedjan tor all bokforing kan dirfor goras samlat och kan se ut
enligt foljande exempel pd uppstillning:

Tabell 4 Samband mellan grundbok och arsredovisning

Verifikationsnummer

| bade grund- och huvudbokféringen &r det obligatoriskt
att alla bokféringsposter har ett verifikationsnummer.
Verifikationsnummer ar unikt for ett antal bokféringsposter
som skapats tillsammans.

Verifikationsnummer ar ett s6kbegrepp i bokférings-

systemet.
Verifikationsnummer
Kontering

Det ar konteringen som styr hur respektive bokforings-

post ska hanteras i resultat- och balansrékning m.fl. Fér

att beskriva dessa samband gors en férteckning dver hur

respektive rad summeras ihop. Denna beskrivning finns i

avsnittet om Kontoplan i denna dokumentation.
Kontering

Radbegrepp i resultat- och
balansrakning m.fl.

Resultat- och balansrékning m.fl. summeras till respektive ¢
rad utifrn instruktionens regler.

Radbegrepp i resultat- och
balansrakning m.fl.




IT-systemens samband
och dess paverkan
pa bokféringen




4. IT-systemens samband och dess paverkan
pa bokféringen

Denna del i dokumentationen syftar till att visa vilka IT-system som organisationen anvin-
der i redovisningen samt vilken sorts bokforing respektive system behandlar. Bide kommu-
ner och landsting har minga verksamhetssystem dir en mycket stor del av bokforingen har
sin grund. Verksamhetssystemen och redovisningssystemet knyts thop genom att ange vilken
sorts bokforing som flodar mellan systemen. Flodena ska anges oavsett om de sker genom en
automatisk integration eller via manuell inrapportering.

I 6versikten bor det finnas hinvisningar och kommentarer vid situationer di det 4r svirt att
avgora vilka bokforingstyper som hanteras i ett [T-system eller vilken bokforing ett flode
bestir av, se avsnitt 8.2 Exempel pa évergripande beskrivning.

Bild 3. Beskrivning av Informationsfléden

Fakturering/

ez kundreskontra Bo-system
Scanning Leverantors- Grund- och Anlaggnings-
inklusive tolkning reskontra huvudbok reskontra
Elektronisk Kommunikation .
- st Leverantorer
handel och éversattning

Av oversikten bor framg3
vilka IT-system som skapar och bearbetar bokforing,
vilken sorts bokforing som hanteras 1 respektive IT-system,

vilken sorts bokforing som flédar mellan systemen.



Oversikten pi foregiende sida blir sirskilt viktig att gra om
manga olika IT-system anvinds,

det finns komplexa samband mellan system vid skapande och bearbetning av bokforing
(t.ex. elektronisk handel),

overforingar av bokforingsuppgift sker med automatik,

olika sorter av bokforing hanteras 1 samma I'T-system.

Att tinka pa vid upprittandet av Sversikten:

Samtliga IT-system som skapar eller behandlar bokforingsposter ska ingd 1 oversikten,
oavsett om Overforingarna mellan systemen sker via manuell inrapportering eller med
automatik.

Redovisningsinformation ska framhivas.
I'T-tekniska beskrivningar och termer ska inte fokuseras.
Om det 4r nédvindigt for forstielsen ska bokforingsflodena kommenteras separat.

Uppgifter per system om driftform (Pc, Pc-nit, minidator, entreprenaddrift) och
leverantor tillfor oversikten information.

Floden till och frin betalningsinstitut okar Sversiktens informationsvirde.

Eventuella floden till och frin andra externa system som hanterar bokforingsinformation,
Okar ocksd 6versiktens informationsvirde (landstingen kan t.ex. fa specifikation till sina
fakturor pd likemedel som en fil frin Apoteksbolaget).

Dokumentationen av de I'T-system som skapar eller hanterar bokforingsposter bor omfatta
en beskrivning 6ver hur IT-systemet paverkar bokforingen. Det kan ske genom att visa
vilken indata IT-systemet anvinder och vilken utdata det producerar. P4 s3 vis redovisas
samtliga informationsfloden samt deras form, se avsnitt, se avsnitt 8.3 Exempel pd dokumen-
tation — barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel pd dokumentation — elektronisk handel.

Att tinka pa:
Viss in- och utdata ir aktuellt endast nigon ging per ir, t.ex. specifik utdata i samband
med méinads- eller arsskifte, men 4r dndd av betydelse och bor dirfor framgi av beskriv-
ningen.
Viss indata registreras 1 I'T-systemet bara en ging, t.ex. kontering av moms, men ir inda

av betydelse och bor dirfor framga av beskrivningen.

Av beskrivningen bor det framga pa vilket sitt indata uppdaterar I'T-systemet, t.ex.
genom manuell registrering eller gemensam fil.
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Utover att beskriva vilken information som kommer till ett IT-system och vilken informa-
tion som lamnar det, behover det dven beskrivas hur systemet bearbetar och paverkar bok-
téringen. Minga system skapar t.ex. kontering pa respektive bokforingspost utifrin givna in-
struktioner som registrerats in endast en ging. Det kan ocksa vara friga om att utifrin nigon
typ av produkt- och prisregister (taxor) berikna vilket belopp som ska faktureras en kund.

All den automatiska pdverkan som ett I'T-system har pa bokforingen (behandlingsregler)
mdste framgd pa nagon plats 1 systemdokumentationen, se avsnitt 2.5 Krav pd beskrivning av
behandlingsregler. Beskrivningen av denna information behéver normalt delas upp per IT-sys-
tem vilket gor det limpligt att beskriva denna bearbetning tillsammans med I'T-systemens
in- och utdata.

Det idr principen for hur I'T-systemens bearbetningar sker som ska beskrivas 1 behandlings-
reglerna. Att sedan verifiera den kontering och/eller de belopp som skapats for respektive
bokforingspost 1 samband med varje enskild bearbetning, sker via nigon form av behand-
lingshistorik (t.ex. en lista eller fil med de uppgifter som gillt vid detta tillfille).

Skillnaden mellan behandlingsregler och behandlingshistorik kan beskrivas genom exemplet
att berdkna personalomkostnader.

Tabell 5. Skillnad mellan behandlingsregler och -historik

Behandlingsregler

| ekonomisystemet (alt personalsystemet) ar det nagon eller nagra tabeller/instruktioner som bade skapar,
beréknar och konterar personalomkostnader utifrdn kontering och belopp pé olika Ioneposter.

Beskrivningen av vilka tabeller/instruktioner som gér vad och hur de gér det &r behandlingsreglerna.

Behandlingshistorik

Hur de ovanstaende reglerna har sett ut vid respektive bearbetningstillfalle (vilkka %-satser som gallt for
vilka konton och vilken kontering det blivit) sparas som pappersutskrift eller fil. Dessa uppgifter &r be-
handlingshistorik och &r rakenskapsinformation.

Enligt forarbetena till BFL ska en beskrivning av behandlingsreglerna finnas med 1 alla led dir
bearbetning sker av en bokforingspost. Kraven pa att spara behandlingshistorik giller daremot
endast bearbetning som sker av en verifikation. Forutsittningar for olika typer av verifika-
tioner, se avsnitt 2.4 Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer och andra underlag.
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Detta innebir t.ex. att system som skapar underlag till kundfakturor behéver beskrivas med
behandlingsregler men att det normalt inte behdver sparas nigon behandlingshistorik. Se mer
om att spara och gallra ekonomiinformation i avsnitt 6 Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

Det bor noteras att en kontroll av att bokforingen ar riktig inte 4r en behandlingsregel utan
det 4r en del av den interna kontrollen for att sikra en rittvisande bokforing. Om det vid
kontrollen uppticks fel och dessa fel dtgirdas med att en forindring sker av bokféringen, blir
felhanteringen daremot en behandlingsregel som behover beskrivas. Detta giller till exempel
vid automatisk omdatering eller asittande av felkonto.

I det handgripliga dokumentationsarbetet ir det viktigt att man tinker praktiskt. Detta kan
innebira att det betriffande styrande instruktioner som ir av fast karaktir och inte dnd-

ras ofta, kan vara limpligt att direkt 1 dokumentationen ange dessa uppgifter samtidigt som
principen beskrivs 1 behandlingsreglerna (i stillet fOr att spara den informationen 1 en sir-
skild lista/fil). Ett exempel kan vara konteringen for leverantorsskulder som normalt inte
dndras.

En variant 1 den praktiska dokumentationen kan ocksa vara att man beskriver behandlings-
regeln for sig (endast principen) och att den fasta konteringsinformation bedéms hora
hemma 1 bokféringsoversikten dir all bokféring med grund i leverantdrstakturor beskrivs.



Kontoplan




5. Kontoplan

I BEN R10 p 9 redogérs for inneborden av begreppet kontoplan. Definitionen har foljande
lydelse:

Med kontoplan avses hdr en sammanstdllning over affdrsredovisningens konton. Planen bor
innehdlla en redogorelse for bokforingens konton och dessas anvindning (konteringsinstruktioner)
samt _for hur konton sammanstdlls ndr drsbokslutet upprittas.

I princip innebir detta att dokumentationskravet skulle omfatta de konton som ingr i
balans-, och resultatrikningen, d.v.s. den redovisning som utgdr affirsredovisningen. Den
kommunala sirarten och dess spektrum av externa intressenter medfor dock att dokumen-
tationskravet dven bor omfatta redovisning och koddelar som anvinds 1 ett internredovis-
ningsperspektiv.

Detta innebir att samtliga koddelar, inklusive si kallade indirekta koddelar av betydelse,
bor beskrivas oversiktligt med syfte, eventuella strukturer eller hierarkier och deras formella
betydelse for drsredovisning.

I KRL 3:1 anges att "drsredovisningen skall redogdra for utfallet av verksamheten, verksamhetens
finansiering och den ekonomiska stillningen vid rikenskapsarets slut”. 1 § 2 anges att drsredovis-
ningen ska innehalla en resultat- och balansrakning samt en finansieringsanalys. Enligt den
praxis som finns inom kommuner och landsting ingdr 1 en arsredovisning dven en drift- och
investeringsredovisning. Detta innebir att kodplanens betydelse for att uppritta alla dessa fem
rapporter behover beskrivas 1 dokumentationen.

Det bor noteras att det inte ir en komplett forteckning av koder inklusive texter som ska
ingd 1 denna beskrivning utan de principer och strukturer som giller for respektive koddel.
Anvinda koder under ett bokforingsir behover sparas som behandlingshistorik, men inte
som en del av systemdokumentationen.

Vid beskrivningen av hur de olika koddelarna (benimns dven som olika objekt) ir upp-
byggda finns bade ett externt och ett internt behov av information. Det externa behovet har
normalt sin grund 1 koddelen konto men behover 1 vissa fall kompletteras med beskrivning-
ar av ytterligare koddelar. Ovriga koddelar blir en beskrivning av strukturer med grund i det
interna behovet av information.
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Anvinds en vildokumenterad standardkontoplan, t.ex. Kommun-Bas 05, kan den bok-
foringsskyldige hinvisa till denna nir det giller koddelen konto, dock under forutsittning
att avvikelser frin angiven standard sirskilt dokumenteras. Dessutom bor poidngteras, att om
hinvisning sker till en standardkontoplan blir denna en del av dokumentationen och ska
dirmed dven betraktas som rikenskapsinformation.

Det ir dven viktigt att beskriva hur man 1 bokforingen kan skilja mellan poster som ir ex-
terna, koncerninterna, interna inom den juridiska personen respektive interna inom delar av
den juridiska personen t.ex. inom balansrikningsenheter.

I dokumentationen ir det lampligt att pa en Overgripande nivd beskriva syftet med respektive
koddel samt vilka eventuella 6vergripande strukturer/principer som finns. Det kan ocksa
vara lampligt att redovisa de 6vergripande indelningar som eventuellt finns for respektive

koddel.

Aven indirekta koddelar/objekttyper (kan idven benimnas relationer eller strukturkopplingar
m.m. beroende pa ekonomisystem) kan behdva beskrivas. Detta behdvs nir dessa anviands pa
ett sitt som ger informationen virde ur bide det externa och interna perspektivet.

Se avsnitt 8.5 Exempel pd dokumentation av kontoplan.

I KRL 3:1 anges det att “drsredovisningen skall redogira for utfallet av verksamheten, verksamhetens
finansiering och den ekonomiska stillningen vid rikenskapsdrets slut”. 1 § 2 anges vidare att arsre-
dovisningen skall innehilla en resultat- och balansrikning samt en finansieringsanalys. Enligt
den praxis som finns inom kommuner och landsting ingir dessutom i en arsredovisning all-
tid dven en drift- och investeringsredovisning.

For att beskriva hur ovanstiende delar 1 drsredovisningen forhiller sig till den 16pande bok-
foringen behover dokumentationen innehalla uppgifter om hur konteringen anvinds for att
skapa respektive del.

Det bor observeras att det dr arsredovisningens slutliga belopp och kolumner som ska kunna
hirledas till den grundliggande bokforingen. Det innebir att om det forst tas ut en grund
frin ekonomisystemet i form av en rapport och sedan sker en ytterligare manuell justering,
ska bida dessa hanteringar beskrivas. Bida dessa underlag blir dessutom rikenskapsinformation.
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For dessa fem olika finansiella rapporter 1 drsredovisningen behdver dirfor en beskrivning
goras for respektive del dir det framgar

hur konteringen paverkar urvalet till respektive rad i drsredovisningen dir information
hamtas direkt frin huvudboken,

hur de rader som ir relaterade till andra rader beriknas utifrin de Gvriga rader (t.ex.
summeringsrader),

vilket urval som gors for respektive kolumn i form av kontering, period, budget, redovis-
ning eller summeringar (t.ex. olika ar, intikter, kostnader, netto, budget, redovisning),

vilka underlag som anvinds till ovanstiende uppgifter (t.ex. rapporter och sammanstill-
ningar 1 kalkylsystem).

Att tinka pa:

Underlag till rapportkonstruktioner ir ofta av det slaget att de inte utan svarighet kan
anvindas for att konstatera vad som ingdr i respektive rad i t.ex. resultatrikningen, dartill 4r
de for odverskidliga och IT-tekniska 1 sin ut-formning.

Att informationen i de fem finansiella rapporterna ska kunna hirledas till grund- och

huvudbok.

Manuella underlag och berikningar blir ocks rikenskapsinformation.

Exempel pd dokumentation av konteringens betydelse vid upprittande av drsredovisning framgdr av
avsnitt 8.6 Konteringens betydelse vid upprittande av drsredovisning.

I redogorelsen Over verifieringskedjorna finns en gemensam beskrivning for hur sambandet
ser ut mellan grundbokforing och arsredovisning, se avsnitt 3.4.5 Identifiering fran grundbok
till drsredovisning. I den beskrivningen hinvisas till den under avsnitt 5.3 gjorda redovisningen
for hur resultat- och balansrikningen samt Gvriga finansiella rapporter i drsredovisningen
sammanstalls.

P4 detta sitt blir den 1 avsnitt 5.3 gjorda redovisningen en obligatorisk och viktig del i spar-
barheten mellan verifikationerna och drsredovisningen.
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6. Arkivera och gallra redovisningshandlingar

For arkivering av rikenskapsinformation finns sirskilda bestimmelser foreskrivna i lagen om
kommunal redovisning (KRL 2:10-13). Eftersom rikenskapsinformation 1 en kommun eller
1 ett landsting ocksa utgor allminna handlingar finns det en rad bestimmelser att ta hinsyn
till i de lagar som reglerar handlingsoffentligheten. Bestimmelser om hur allmidnna hand-
lingar ska hanteras och arkiveras regleras 6vergripande dels i sekretesslagen och dels i arkiv-
lagen. Utover arkivlagen finns ocksa foreskrifter 1 lokala arkivreglementen.

Tabell 6. Hantering av rakenskapsinformation och évriga handlingar inom den kommunala redovis-
ningen med héansyn till regler kring allménna handlingar

Lagar och lokala féreskrifter Dokumentation Véagledningar
Arkivlagen (AL) Arkivbeskrivning (AL § 6) Bevara eller gallra? — allménna
Arkivforteckning (AL § 6) rad for landsting och kommuner
Gallringsbeslut (AL § 70) rérande hantering av almanna
handlingar.
Sekretesslagen (Sekr L) Registrering av allmanna

handlingar, diariet (SekrL 15:1)

Beskrivning av ADB-register
(SekrL 15:11)

Arkivreglementet Dokumenthanteringsplaner

Kommunala myndigheters arkiv bildas av de allminna handlingar som hanteras inom myn-
dighetens verksamheter (AL § 3). En allmin handling 4r en handling som forvaras hos en
myndighet och ir att anse som inkommen eller upprittad (Tryckfrihetsforordningen, 2:3,
6-7). Hur innehallet 1 en handling presenteras eller lagras saknar betydelse.Vad som avgor
om en handling ir allmin eller inte, dr dess innehdll och var den befinner sig 1 den kommu-
nala verksamhetsprocessen. Allmanna handlingar 4r antingen offentliga eller sekretesskyddade.
Av detta foljer att arkivbildningen hos en myndighet borjar genast nir handlingen inkommit
eller upprittats.

' Riden utarbetas av Kommunala samradsgruppen med foretridare frin Riksarkivet, Sveriges Kommuner och Landsting samt frin vissa lands-
ting och kommuner. Riden kan himtas frin Riksarkivets webbplats som publicerade forfattningar i Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS).
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I varje kommun och landsting finns en arkivmyndighet med skyldighet att utova tillsyn Sver
ovriga myndigheter (nimnder) avseende arkiv- och dokumenthantering. Av arkivreglemen-
tet framgdr vilken namnd som fullmiktige utsett till arkivmyndighet och uppdraget verkstills
normalt av den centrala arkivfunktionen, kommun- eller landstingsarkivet. Samrad med ar-
kivfunktionerna ska alltid ske t. ex. vid férindringar som paverkar arkivbildningen. Det kan
gilla verksamhetsforindringar och byte av redovisningssystem.

Svensk demokrati och rittsvisende bygger pa insynsritt 1 myndigheternas verksamheter.
Det innebir att allmdnheten har ritt att ta del av myndigheternas allminna handlingar an-
tingen pa plats hos myndigheten eller som utskrifter eller kopior. Tillgingen till allminna
handlingar ir en del 1 offentlighetsprincipen. Att {3 snabb och siker tillging till tillforlitliga
uppgifter om t.ex. kommunala myndigheters ekonomi ir en friga om fortroende och tro-
virdighet.

Oftentlighetsprincipen fOrutsitter att allmanna handlingar bevaras, d.v.s. att de inte gallras
och att de halls ordnade med metoder som underlittar dtkomst pa kort och ling sikt. I
lagstiftningen foreskrivs flera dokument for att uppritthalla god oftentlighetsstruktur.
Begreppet god offentlighetsstruktur innebir att skapa dokumenthanteringsrutiner som till-
godoser offentlighetsprincipens syften.

Allmanna handlingar ska registreras darfor att myndigheten ska kunna visa vilka allminna
handlingar som inkommit eller upprittats. Normalt gors detta 1 ett myndighetsdiarium som
visar vilka handlingar som tillhor ett sirskilt drende. Frin registreringsskyldigheten finns en
rad undantag men ovillkorligen ska sekretesskyddade handlingar diarieféras. Det kan inne-
biara att rikenskapsinformation som innehaller sekretessuppgifter ska diariefras. (Undantag
enligt sekretessforordningen ir allmidnna handlingar som kan hinfGras till personakt inom
socialtjinsten eller till patientjournal, likarvardkvitton, samlingsrakningar eller motsvarande
handlingar som upprittas 1 samband med patientbesdk, bevis om hogkostnadsskydd for
patientavgifter 1 6ppen hilso- och sjukvird).

Det ska hos varje myndighet finnas en arkivbeskrivning som visar hur arkivet, de allmanna
handlingarna, 4r organiserat och hur handlingarna kan dtersdkas. Om det behovs ar det 1
arkivbeskrivningen man beskriver sambandet mellan olika handlingar, t.ex. om sarskilda s6k-
register finns och vad som eventuellt ytterligare kan krivas for att forstd tolkningen av inne-
hillet 1 en allmin handling som t.ex. kodplaner.Vidare ska en arkivforteckning upprittas som
avgrinsas till att omfatta alla handlingar som ska bevaras for framtiden. Handlingar som ska
gallras behover inte fortecknas men ska hallas sd ordnade att det 4r enkelt att hitta och det
ska finnas faststillda beslut att handlingarna kan forstoras efter en viss tid.
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For att underlitta insynen for allminheten 4r myndigheten ocksa skyldig att uppritta en be-
skrivning som innehéller uppgifter om vilka ADB-register som finns, benimning, andamal,
vilken information som hanteras och hur uppgifterna normalt inhimtas.

Med gallring menas att man forstor eller raderar uppgifter ur allmdnna handlingar. Gallring
innebir ocksa att man forstor mojligheter att s6ka bland uppgifter och att géra sammanstill-
ningar. Detta intraffar 1 de fall man &verfor elektroniskt lagrad information till andra medier
som mikrofilm eller papper och direfter raderar informationen ur systemet. Atgirder som
paverkar autenticitet, d.v.s. mojligheter att faststilla ursprung och dkthet, innebir ocksa gall-
ring. Om man skannar pappersfakturor 1 syfte att senare gallra originalen ir den hanteringen
att betrakta som gallring dven om fakturorna finns kvar lagrade som bilder.

Av lagen om kommunal redovisning framgar att rikenskapsinformation ska sparas 1 10 ar ut-
over rikenskapsiret. Det kan finnas anledning att spara rikenskapsinformation langre tid med
hinsyn till kriterier 1 arkivlagen som tar sikte pd offentlighetsprincipen, forvaltningens behov
av information, rittssikerhet och forskningens behov av killmaterial.

Gallring ska ske efter faststillda gallringsfrister. I kommuner och landsting 4ir det de kommu-
nala nimnderna som beslutar om gallring om inte beslutsritten delegerats till arkivmyndig-
heten.Vad som giller framgar av det lokala arkivreglementet. Under inga omstindigheter ska
handlingar gallras innan

foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
tidsfrist fOr revision och preskription har gitt ut,

betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt 6vrigt ur rittslig synpunkt
har upphort.

Kommunen och landstinget har anledning att spara bade rikenskapsinformation och andra
redovisningshandlingar med hinsyn till den interna kontrollen, utvirdering, statistik och
uppfoljning. Det dr ocksi viktigt att bevara handlingar som har betydelse for att forstd

och tolka redovisningen i efterhand som t.ex. kodplaner, behandlingshistorik och system-
dokumentation.

Rattskipningen tar framfor allt sikte pa den enskildes rittssikerhet, och det innebir att om
rikenskapsinformation med tillhérande underlag ir viktiga for att styrka olika dtaganden
mot enskilda kan de behova sparas lingre tid 4n tio &r.
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Forskningens behov av killmaterial ska tillgodoses. Forskningsbegreppet enligt arkivlagen ar
brett och omfattar inte bara vetenskaplig eller akademisk forskning utan ocksd amatorforsk-
ning, t.ex. lokalhistoriska undersékningar. Rikenskapsinformation som bevaras for fram-
tiden ska belysa kommunens eller landstingets betydelse sivil lokalt som nationellt. Ur ett
forskningsperspektiv borde det vara av intresse att se vilka ekonomiska och personella {or-
utsittningar kommunen eller landstinget har eller hade att bedriva verksamhet. Forskningen
ir vidare gynnad av att kunna studera grunddata som till exempel verifikationer och andra
handlingar som normalt utgor en storre del av arkivet och som man hittills gallrat framst
med hinsyn till platsbrist. Da informationen hanteras elektroniskt skapas nya mojligheter for
tillvaratagande pa ling sikt.

Elektroniskt egenupprittad rikenskapsinformation lagrad pa maskinldsbar databirare fir en-
ligt lagen om kommunal redovisning gallras under férutsittning att uppgifterna pa ett sakert
satt overforts till nya databirare (KRL 2:12). Inkomna maskinlasbara rikenskapsuppgifter far
diremot inte gallras forrin tidigast efter tre ar. En inkommen elektronisk faktura som inne-
hiller rikenskapsinformation kan alltsd inte gallras forran pa det fjirde aret utover riken-
skapsdret dven om uppgifterna pa ett sikert satt Gverforts till annan databdrare.

Lagen om kommunal redovisning medger en maojlighet till fortida forstoring av rikenskaps-
information (KRL 2:13). Det innebir att kommunen eller landstinget kan forstora riken-
skapsinformation innan de i redovisningslagen angivna gallringsfristerna 16pt ut. Férutom

att samrad alltid ska ske med arkivmyndigheten eftersom forfarandet innebir gallring, ska
kommunen eller landstinget dven soka dispens frin skattemyndigheten for dtgirden. Arkiv-
myndighetens synpunkter viger emellertid tyngre om de t.ex. finner argument for att riken-
skapsinformationen ska vara kvar.

For att faststilla dels vilka allmdnna handlingar som férekommer 1 den kommunala férvalt-
ningen och dels besluta om gallring, upprittas vanligen dokumenthanteringsplaner, se avsnitt
6.5 Dokumenthanteringsplaner.

Av arkivlagen framgir att redan nir en handling inkommer eller upprittas ska man ta hiansyn
till gallringsfrister och dirmed val av metoder for att garantera atkomst och kvalitet. Frigor
myndigheten bor stilla 4r:

Vilka allminna handlingar som kommer att hanteras?

Hur linge ska de sparas?

Hur kommer man att kunna tersoka informationen pa kort och ling sikt?

P3a vilket sitt och med vilka metoder ska handlingarna lagras?

Ar dessa frigor besvarade underlittar det arbetet med att arkivera rikenskapsinformation och
ovriga redovisningshandlingar om det t.ex. blir aktuellt med byte av ett ekonomisystem.
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Faststillda gallringsfrister styr i allmanhet valet av medier och databirare. Med medier avses
pa vilket sitt som Overforing av information sker och med databirare menas pa vilket un-
derlag. Ju lingre tid en handling ska sparas desto hogre krav stills pd sikerstillda metoder for
itkomst och hantering. Det blir sirskilt tydligt for de handlingar som ska bevaras. Idag ir det
mojligt att vilja sivil traditionella medier, papper eller mikrofilm, som digitala om myndig-
heten samtidigt kan garantera dtkomst och bestindighet under den tid handlingarna ska spa-
ras (KRL 2:11). Det kan bli nédvindigt att ocksa spara utrustning, system och programvara
som gor det mojligt att lasa och dven omedelbart skriva ut informationen 1 de fall riken-
skapsinformation finns pd maskinlisbart medium.

Rikenskapsinformationen ska, precis som 6vriga allminna handlingar, forvaras betryggande
och vara sd ordnade att man litt kan ta del av dessa.

Lagen om kommunal redovisning foreskriver att inkommen rakenskapsinformation ska spa-
ras pd det sitt handlingen inkom. Av kommunen eller landstinget egenupprittad rikenskaps-
information ska sparas pa det sitt rikenskapsinformationen sammanstilldes. Det finns dir-
med inga sirskilda formkrav pa hur rikenskapsinformationen ska hanteras men det ska vara
mojligt att exempelvis presentera kommunens huvudbok 1 ldsbar form, t.ex. som en pappers-
utskrift eller pa skairmen (KRL 2:10).

Att spara den ursprungliga databdraren med dess innehall bor alltid stillas mot kvaliteten.
Om exempelvis rikenskapsinformation inkommer pa en diskett dr det limpligt att kopiera
informationen till annan mer bestindig databirare, till exempel en CD-skiva, utan att for den
sakens skull avhinda sig originalet (BFINAR 2000:5 p 3).1 de fall rikenskapsinformationen
helt hanteras elektroniskt genom filéverforingar ska informationen kunna presenteras pa

det sitt som det frin borjan var tinkt. Det ar tillitet att konvertera inkommande riakenskaps-
information till format som passar det egna ekonomisystemet. All konvertering forutsitts ske
utan att den inkommande rikenskapsinformationen forvanskas eller forstors, vilket stiller
hoga krav pa kontrollitgirder och kvalitetssakring.

For att fi en 6verblick 6ver vilka allminna handlingar som ingdr i den kommunala verk-
samheten upprittar myndigheten normalt en dokumenthanteringsplan. Av lokala arkivreg-
lementen framgdr 1 regel att en sddan ska finnas och vad den bér innehalla f6r uppgifter. Det
finns egentligen ingen standard for hur dokumenthanteringsplanen ska utformas och dir-
med avgér kommunen eller landstinget vilken ambitionsnivd man ska ha.
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Tabell 7. Exempel pa uppgifter som anges i en dokumenthanteringsplan:

Uppgift Kommentar

Verksamhet/process Beskriv inom vilken process handlingen hanteras, t.ex. férskola och skolbarn
omsorg.

Aktivitet/rutin Beskriv inom vilken rutin handlingen hanteras, t.ex. avgifter.

Handlingsslag Typ eller kategori av handlingar som t.ex.leverantérsfakturor, fakturajournaler.

Medium Metod eller satt att spara information/handlingar.

Forvaring Beskriver var handlingarna férvaras eller lagras.

Gallringsfrist Anger hur lange handlingarna ska sparas. Om gallringsfristen ar uttryckt med

antal &r, t.ex. 10 &r avses att handlingarna inte gallras forran 10 ar utéver det ar
handlingarna &r daterade.

Rékenskapsinformation  Inom redovisningen ar det vardefullt att sarskilt notera vad som ar rékenskaps-

information.
Till centralarkiv Anger nar handlingarna 6verfors till det centrala arkivet.
Beskrivning En kolumn fér sérskilda anmarkningar.

En forutsittning for att kunna uppritta en dokumenthanteringsplan 6ver de handlingar
som Ingdr 1 organisationens redovisning ar att kommunen eller landstinget har beskrivit och
dokumenterat hur redovisningssystemet ser ut. Dokumentationen &ver redovisningssystemet
underlittar tolkningen och forstielsen av de allminna handlingar som férekommer inom
redovisningen. Dirmed ir det ldttare att fOresld gallringsfrister. En sidan dokumentation

bor 1 sig ge forutsittningar att skapa en god intern kontroll som 1 sin tur minskar antalet all-
minna handlingar som maste sparas en lingre tid.

Dokumenthanteringsplanen har flera syften. Allmianheten har méjlighet att fd en 6verblick
over samtliga allmidnna handlingar 1 en forvaltning. Personalen fir en katalog som visar hur
de ska hantera sina respektive handlingar. Det ar dirfor klokt om dokumenthanteringsplanen
avspeglar kommunens olika verksamhetsprocesser oavsett om de organisatoriskt 4r uppdelade
pé olika forvaltningar. Till sist 4r dokumenthanteringsplanen ett underlag for gallringsbeslut.
Gallringsbeslut tas normalt av den nimnd som ansvarar for verksamheten om inte fullmik-
tige delegerat beslutsritten till arkivmyndigheten.

Varje ir bor dokumenthanteringsplanen uppdateras di forindrade arbetssitt och forandringar
1 verksamheten paverkar planens innehill.
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7. Att upprdtta en dokumentation

Att uppritta en komplett dokumentation av redovisningssystemet ir inte enkelt och kan
kinnas som en odverstiglig uppgift. For att angripa problemet och lyckas behovs ett meto-
diskt angreppssitt. Darutdver behovs kunskap inom bide redovisning och I'T-system. Vissa
delar av dokumentationen kriver specialkompetens i ett IT-system, en rutin eller verksam-
het. Detta innebir att de personer i organisationen som innehar denna kunskap ocksi pa
ndgot sitt maste delta 1 dokumentationsarbetet. Dessutom innebir det att samarbete ir nod-
van-digt. Det idr darfor viktigt att nigon enhet i kommunen/landstinget samordnar arbetet
och har huvudansvaret for att dokumentationen blir bide upprittad forsta gingen och sedan
ajourhalls.

Under dokumentationsarbetets ging maste alltid de som dokumenterar ta hinsyn till av-
gransningar och givna forutsittningar. Risken att dokumentera fel eller ”for mycket” ska inte
underskattas. Det ar litt att dokumentationen 6ver delar som ir kinda dokumenteras grund-
ligt medan de delar av systemet som ir okinda inte dokumenteras lika uttémmande. Det

ir darfor viktigt att dterkommande avstimningar sker av den dokumentation som upprittas
mot de krav och syften dokumentationen ska svara mot.

Anvind girna ett I[T-verktyg for att dokumentera och se till att den finns tillginglig 1 det in-
terna intranitet pa limpligt satt. Att ha informationen digitalt innebir stora fordelar bade nir
det giller sokmojligheter och ajourhillning.

I minga kommuner och landsting har man paborjat ett arbete med att uppritta en doku-
mentation. Tyvirr har ocksd minga fitt stopp 1 arbetet och inte blivit klara. Detta innebir att
det i dag finns delar av dokumentationen upprittad men att den inte ir firdig och dessutom
ir ndgra ar gammal. En vanlig anledning till att man inte blir klar 4r att tiden for att gora
arbetet konkurrerar med en mingd andra arbetsuppgifter som 1 manga fall har ett tydligare
krav pa nir det maste vara klart.

Nigra praktiska rid for att 6ka mojligheten att ga 1 mal ar:
Anvind projektformen for att bedriva arbetet och utse ansvariga. Det ir lampligt att

huvudansvaret ligger pa en enhet som har god kunskap och 6verblick 6ver hela bok-
foringen vilket normalt 4r den centrala ekonomifunktionen.

Faststill tydliga delmal med tidpunkter for nir de nirmaste stegen ska vara klara.



Folj faststallda tidplaner.

Forsok hitta en metod och struktur i sjilva arbetet som deltagarna kinner sig bekvima 1.
Fastsill en modell for hur dokumentationen ska goras.

Avgrinsa uppdraget till dokumentation av redovisningssystemet. Det finns manga saker
som behover dokumenteras, men ta en sak 1 taget.

Ha som ambition att bara skriva om en sak en ging (helst pa det stille dir det kinns som
att det ir originalet). Behover uppgiften finnas med p3 fler stillen (giller dven helt andra
dokument) gor i stallet en hinvisning ddrifran till originalet.

Innan dokumentationen upprittas bor man bestimma maélet med dokumentationen, d.v.s.
faststalla vilka krav och syften den ska uppfylla. Dirigenom ges nodvindiga grundforutsitt-
ningar for de som ska uppritta dokumentationen. Det grundliggande syftet med dokumen-
tationen kommer naturligtvis dven att piverka nedlagd arbetsinsats och dokumentationens
omfattning.

Det ir diremot inte sikert att en dokumentation som upprittas i ett syfte med automatik
kan anvindas i ett annat syfte. Ett exempel pa detta ir 6versiktlig dokumentation av kommu-
nens informationssystem, innehillande uppgifter om kommunikationslosning, hirdvara m.m.
Att komplettera en sidan 6versikt med bokforingsinformationen gor att relevant informa-
tion ur redovisningsperspektivet drianks i IT-tekniska termer.

Ett liknande resonemang kan foras om den anvindardokumentation som ofta foljer med
[T-systemet (systemhandbdcker). Denna dokumentation ir ofta framtagen for att visa vilka
funktioner IT-systemet har och hur dessa kan anvindas. De ir upprittade i ett annat syfte
och lampar sig sillan att ingd som en formell del i dokumentation av redovisningssystemet.
Den egna dokumentationen ska alltid visa hur systemen faktiskt anvands, inte beskriva
olika alternativ som inte anvinds. Diremot kan forstielse for systemet och information som
beskriver behandlingsreglerna himtas ur systemhandbockerna.

I bilden nedan ges exempel pa krav och syften med att dokumentera. Matrisen kan vara vig-
ledande nir man ska avgora vilken dokumentation som ska upprittas samt visar vilka syften
dokumentationen stodjer.

Kolumnen lingst till vinster anger typer av dokumentation, medan de dvriga kolumnerna
motsvarar olika krav eller syften med att dokumentera. Den runda markeringen i skirnings-
punkten mellan krav/syfte och dokumentationstyp anger huvudsyftet bakom respektive
dokumentation.Vidare visar matrisen att dokumentation utifrdn ett syfte aven kan ge positi-
va foljdeffekter (markerat med bock). Exempelvis kan en dokumentation 6ver informations-
floden inom redovisningsomridet vara ett stod i effektiviseringen av rutiner.



7. ATT UPPRATTA EN DOKUMENTATION

Bild 4. Dokumentationsmatris

Formella krav

Andra syften

Z)gl)(j;entation Arkivlag Sekretess- | Intern Effektiva Minska
KRL 2:7 lag 15:11 kontroll rutiner sérbarhet

Bokféringsoversikt [ v v
Informationsfléden [ v v 4
Kodplan [ J v

Verifieringskedjor [ J (4 4
Behandlingsregler [ v

Behandlingshistorik [} v

IT-baserad réakenskapsinfo [ J v

Arkivbeskrivning [ J v v v
Arkivférteckning [ v v v
Dokumenthanteringsplan v v v [ ] 4
Dok av ADB-register [ J (4

Rutinbeskrivningar [ J v v
Attestanvisningar [ J

Rapportplan [ 4
Driftdokumentation [ ] v [ ]

U

Av ovanstiende bild framgar att det finns en mingd krav/motiv for att ha en bra dokumen-

tation av redovisningssystemet och att det dirmed ocksa finns minga mélgrupper for doku-

mentationen. For att tillgodose de olika behoven maste naturligtvis dokumentationen anpas-
sas utifran gillande regler och respektive organisations utgingspunkter.

Det finns manga olika handlingar och uppgifter som har berdring med ekonomi. Det galler
bade manuella underlag och digitala underlag i anslutning till de olika IT-system som bear-
betar ekonomiinformation.

Att bestimma hur dessa handlingar ska hanteras nir det giller gallring/bevarande kan limp-
ligen ske 1 anslutning till en genomging av de olika dokumenthanteringsplaner som ir be-
rorda.Vid denna genomging ir det viktigt att ta hinsyn till den interna kontroll som finns
tor den ekonomiinformation som berdrs. Det giller ocksd att bedoma behovet av att spara
ekonomiinformationen utifrin arkivlagens perspektiv och inte bara redovisningens.
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Om det vid avstimning mot befintliga dokumenthanteringsplaner konstateras att en storre
genomging behdvs, ar det lampligt att gora denna genomging som ett eget projekt. Att upp-
ritta eller att gora en omfattande revidering av en dokumenthanteringsplan forutsitter pla-
nering och samarbete dir nagon tilldelas ett samordningsansvar. Den som har arkivansvar, 1
regel forvaltningschef eller verksamhetsansvarig, bor berakna tid och resurser for att genom-
fora arbetet. Samrad ska alltid ske med arkivmyndigheten, vilket innebir att personal frin
den centrala arkivfunktionen behéver knytas till projektet. Utover arkivkompetens ar det
viktigt att kunskap om redovisningen finns med 1 projektet si att dessa tillsammans sikerstil-
ler att tillricklig kunskap finns betriffande gallring och bevarande av rikenskapsinformation.

Nir det giller hur linge dokumentationen av redovisningssystemet ska sparas maste det be-
domas 1 varje enskilt fall. Ett viktigt samband ir att si linge det finns nigon typ av redovis-
ning sparad kommer det sannolikt vara av intresse att spara dven dokumentationen av redo-
visningssystemet, eftersom beskrivningen och dirmed forstielsen for bokféringen finns dir.
Sannolikt innebir detta 1 de flesta fall att dokumentationen ska bevaras, dvs.aldrig kastas.

Nedan foljer exempel pad arbetsmoment som bor utforas for att uppritta dokumentation av
redovisningssystemet:

1. Faststall vilka krav och syften dokumentationen ska motsvara.
2. Inventera bokforingen, d.v.s. kartligg
vilka grund- och huvudbécker som finns och hur de hinger samman,
vilka I'T-system som anvinds 1 bokforingssystemet,
vilken funktion respektive IT-system har 1 bokforingssystemet,
vilka typer av bokféring som redovisningssystemet bestar av,
vilka vigar som olika typer av bokforing foljer,
vilka manuella bokféringsrutiner som finns.
3. Uppritta oversiktliga beskrivningar (enligt en modell som bestimts).
4. Uppritta beskrivning av respektive I'T-system.
Borja med en dversiktlig beskrivning.
Komplettera med beskrivning av de behandlingsregler respektive system har.
5. Uppritta beskrivning for respektive typ av bokforing.
Boérja med en dvergripande beskrivning.
Klara ut var 1 kedjan verifikationen uppstir (inkommande uppgift eller upprittad
verifikation).
Komplettera med en beskrivning av sparbarheten mellan verifikationerna som
identifierats enligt punkten ovan och grundbokforingen.
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6. Uppritta beskrivning av kontoplan/kodplan (denna beskrivning ir inte beroende av de
ovriga delarna 1 dokumentation och kan med férdel upprittas relativt snabbt).

7. Uppritta beskrivning 6ver hur de finansiella rapporterna 1 drsredovisningen sammanstalls.

Redovisningschefer, systemforvaltare och revisorer m.fl. fir en fullstindig skrift kring dokumen-
tation. Samtliga dessa grupper har behov av att dterkommande ta del av det som ir beskrivet.

Ovwrig ekonomipersonal m.fl. har sannolikt olika krav och behov av dokumentationen. Ett
onskemadl kan vara att snabbt och enkelt kunna finna en bra beskrivning av hur en viss typ
av bokforing behandlas i ett IT-system eller vilka bokforingsmissiga krav som finns pa den.
Andra 6nskemal kan vara att kunna hitta en forteckning 6ver vilka dokument som maste
sparas fOr att bokforingsinformationen ska vara fullstindig. Ett tredje kan vara att ndgra ar
bakit 1 tiden enkelt kunna hitta hur en viss typ av bokféring har behandlats.

Dokumentationen av redovisningen ska visa gillande forhallande vid respektive tidpunkt.
En 16ljd av detta blir att dokumentationen kontinuerligt maste uppdateras vid forandringar i
redovisningssystemet, t.ex. 1 samband med att ett nytt verksamhetssystem tas 1 drift.

For att klara detta pa ett effektivt sitt bor

den befintliga dokumentationen vara skriven pa ett sidant sitt att det 4r minimalt med
uppgifter som ska dndras, att ord ir systemneutrala (tink pd att mycket av systemteknisk
terminologi ofta ir knuten till ett system och kan dndras med ett nytt system),

en faststilld rutin finnas for hur uppdateringar ska ske i organisationen,
dokumentationen innehélla uppgift om giltighetsdatum och/eller versionsbeteckning,

uppgifterna som ska dokumenteras helst bara finnas pa ett enda stille.

Ett sitt att ha en tydlig koppling till bokforingen ir att uppritta dokumentationen med en
arlig version. Har man en version per r kommer alltid konteringens betydelse vid upprit-
tande av irsredovisning att vara aktuell. Ar dokumentationen digitalt lagrad si ir detta ett
enkelt sitt. Fjolarets hela dokumentation kopieras som grund for drets version.
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For att ge ett si patagligt stod som mojligt 1 arbetet med att uppritta en dokumentation
finns 1 detta avsnitt exempel frin delar av en tinkt dokumentation.

Det ska sirskilt poangteras att det inte finns nigra formkrav pd hur dokumentationen ska se
ut. Det viktiga ir att de formella krav som finns om vad som ska beskrivas finns med och att
detta gors pa ett sitt som framgir av KRL 2:7 ”.....som gor det mdjligt att utan svdarighet folja
och forstd de enskilda bokforingsposternas behandling (behandlingshistorik)”.

Dirtor ska exemplen ses som ett stod fOr att beskriva de mer teoretiska resonemangen i de
tidigare avsnitten med en mer visuell bild av hur en dokumentation kan se ut.

Exemplen ir gjorda si att de skulle kunna vara kopior av valda delar ur en befintlig doku-
mentation. Sammantaget ska exemplen visa de olika delar som finns i en dokumentation av
ett redovisningssystem. Detta inkluderar dokumenthanteringsplaner som innehaller uppgif-
ter om hur linge olika typer av ekonomihandlingar inklusive behandlingshistorik ska sparas.
Farfattarens kommentarer till dessa ”’kopior” dr konsekvent skrivna med kursiv stil.

De olika delarna i exemplet

Forst kommer en 6vergripande beskrivning av hur bokforingen ir organiserad. Direfter be-
skrivs bokforingens informationsfléden, omfattande de IT-system som samverkar for att han-
tera all bokforing. I avsnitt 8.3 och 8.4 beskrivs bokforingstyperna barnomsorgsavgifter och
elektronisk handel. Respektive exempel innehiller beskrivning av 6versikt 6ver bokforing-
ens samband, verifieringskedja, bearbetning, systemsamband och dokumenthanteringsplan.

I avsnitt 8.5 ges exempel pa beskrivning av kontoplan. Slutligen beskrivs 1 avsnitt 8.6 vilken
betydelse kontoplanen har vid upprittande av arsredovisning.

Betydelser av farger i exemplens flédes- och systembeskrivningar
For att beskriva olika delar 1 bokforingsflodet anvinds olika firger nir det gors bilder och
tabeller av bokforingsfloden och systemsamband.

Ekonomisystemets redovisningsenhet, bokféring i grund- och huvudbok och
arsredovisning.

Ekonomisystemets évriga moduler inklusive den péverkan pa bokforingen som sker dar.
Verksamhetssystem inklusive den paverkan pa bokféringen som sker dar.

Externa system utanfor den egna organisationen.



Sarskild farg som tydlig markerar var verifikationen uppstar.
Information som rapporteras in i och tas ut ur system.

- Markerar att det &r en fil som skickas eller tas emot.

Kommentar till exemplet:
Den évergripande beskrivningen gors normalt samlat for hela kommunen/landstinget. Hér anges hur
bade den manuella och I'T-stédda bokforingen har strukturerats och organiserats inom organisationen.

Uppgiften om ”Senast dndrad: datum” dr ett exempel pa hur underhallet kan underlittas sa att man i
efterhand vet ndr ndgon uppgift i det avsnittet senast dndrades.

Overgripande om bokféringens organisation och dess samband
Senast andrad: 2005-01-11

Allmant

Kommunen anvinder sedan 2002 ekonomisystemet Ekonomi. Ekonomisystemet kors lo-
kalt i nitverk. Inrapportering av bokforing i ekonomisystemet gors bade centralt och ute 1
verksamheten. Ekonomikontoret har huvudansvaret for instruktioner och regler kring bade
allmin bokforing och ekonomisystemet.

Grundbécker
Nistan all grundbokforing sker via olika inrapporteringsvigar till ekonomisystemet.Vissa
undantag finns:

Det finns tvi forsiljningskassor dir inrapportering av forsiljningen normalt endast sker
en ging per vecka. For dessa kassor finns manuella grundbocker.

Det finns ett antal av kommunens handkassor som ir avsedda att anvindas av fler personer
inom den aktuella verksamheten. Detta giller dven nir en enskild person kvitterat ut
handkassan, men dir det framgdr av reglerna for denna handkassa att det inte &r ett
personligt forskott. For varje sidan enskild handkassa fors grundbok manuellt.

De flesta av kommunens handkassor 4r av karaktiren “personligt forskott”, dir det finns ett
personligt ansvar for de utkvitterade pengarna. Lopande hantering av ’personliga forskott”
tillhor inte kommunens redovisningsansvar och behéver darfor ingen manuell grundbok.
Bokforing sker via den ordinarie inrapporteringen nir den som kvitterat forskottet redovisar
sina utligg med bifogade kvitton som underlag.
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Ordinarie
inrapportering

Grundbok fér Grundbok fér hand-
kassor utan daglig kassor utan daglig

inrapportering \ i / inrapportering

Samlad grundbok i
ekonomisystemet

Y

Huvudbok

y

Arsredovisning

Forsiljningskassor utan daglig inrapportering finns vid:
1. Cafeterian Solhagen 2. Badhuset Plaskdammen

Grundbocker for handkassor:
Det finns ca 25 manuella handkassor med egna manuella grundbdcker och dessa finns speci-
ficerade 1 sarskilt register pa ekonomikontoret.

Uppdatering av bokféringen i redovisningssystemet

Inrapportering till redovisningssystemet gors normalt i realtid (direkt uppdatering vid regi-
strering) fran alla delmoduler som tillhor ekonomisystemet. Olika typer av verksamhets-
system uppdaterar normal redovisningssystemet via overforing av filer med olika intervaller.
Se vidare 1 beskrivningen av respektive system.

Principer fér hantering av fel i redovisningssystemet
Bokforingen fran alla delmoduler som tillhér ekonomisystemet kontrolleras alltid innan de
uppdaterar redovisningen.

For filer som uppdaterar redovisningen bygger felhanteringen pa att varje enskild verifika-
tion hanteras individuellt. Detta innebir att filer som lases in med en eller flera felaktiga ve-
rifikationer inte stoppas 1 sin helhet, utan det 4ar bara de felaktiga verifikationerna som berdrs
av felhanteringen.

Grundprincipen for hantering av fel 4r att de verifikationer som ir felaktiga 4sitts felkonto.
Felaktiga verifikationer skrivs ut pd en avstimningslista 1 samband med inlisningen. Direfter
rittas de av ansvarig forvaltning.



8. EXEMPEL PA DOKUMENTATION

Identifiering av bokféringen fran grundbok till arsredovisningen
I grundbokféringen har all bokforing fitt ett verifikationsnummer och eventuell annan
identifiering samt all kontering.

Sorteras motsvarande information i systematisk ordning utifran externredovisningens
konteringsregler och periodindelning fir man en huvudbok.

Instruktionerna till hur resultat- och balansrikningen och 6vriga finansiella rapporter 1
arsredovisningen sammanstills, beskrivs 1 denna dokumentation under avsnittet ”Konto-
plan”. Dessa instruktioner ir lika for samtliga bokféringsposter som finns 1 grund- och
huvudbok,oavsett hur deras behandling har sett ut innan de kom dit.

Beskrivningen av verifieringskedjorna mellan grundbok och drsredovisning ir lika for all
bokforing och beskrivs enligt foljande:

Verifikationsnummer

| bade grund- och huvudbokforingen &r det obligatoriskt
att alla bokféringsposter har ett verifikationsnummer.
Verifikationsnummer ar unikt for ett antal bokféringsposter
som skapats tillsammans.

Verifikationsnummer ar ett s6kbegrepp i bokférings-

systemet.
Verifikationsnummer
Kontering

Det &r konteringen som styr hur respektive bokférings-

post ska hanteras i resultat- och balansrakning m.fl. For

att beskriva dessa samband gors en forteckning éver hur

respektive rad summeras ihop. Denna beskrivning finns i

avsnittet om Kontoplan i denna dokumentation.
Kontering

Radbegrepp i resultat- och
balansrakning m.fl.

Resultat- och balansrékning m.fl. summeras till respektive ¢
rad utifrén instruktionens regler.

Radbegrepp i resultat- och
balansrakning m.fl.
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Kommentar till exemplet.
Andra uppgifter som dr av intresse att beskriva dr
rutiner for rittelser av felaktiga verifikationer,

struktur och principer for indelning i olika serier av verifikationsnummer,

hur upprittandet av drsredovisningen gar till,

hur den sammanstdllda redovisningen sammanstalls,

hur en eventuell struktur for hantering av koncernkonto dr uppbyggd,
hur en eventuell uppdelning i balansrikningsenheter dr organiserad,
hur eventuella placeringar av pensionsmedel i extern forvaltning dr orga-niserad och redovisas.

Overgripande systemsamband - informationsfléden

Senast andrad: 2005-02-04

——»  Bokforingsuppgift maskinell

— — — # Bokforingsuppgift manuell /' N 1
\ Fakturering |
— — — # Ut/inbetalningsuppgift \_ )
A
17 Ekonomi ey
reskontra
p 2
Plus-och » | Kundreskontra \ rT
Bankgiro ~ )
A
18
P18 3
1 I
Ekonomi
Leverantdrsreskontra 16
Leverantdrsfakturor v
T 13 14 Ekonomi 5
| > Grund- och -
huvudbokféring
Elektronisk 'y
handel
Order och lev.fakt 11 . .
Léneinrapportering
19 Kommunikation
och éversattning Lone |system
Order och lev.fakt 6
— Lénebearbetning
Skanning inkl. I 10
tolkning 9 _
Leverantorsfakturor Leverantdrer Ekonomi
— Bokféring

Bokféringsorder

System
Barnomsorg

Barnomsorgsavgifter

Arrende

Arrendeavgifter

System hyra
Lokalhyror

Lo

Ekonomi

Interdebitering
Intern bokforing

e

SPADAB

Excel
Div. bokféring
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Kommentar till respektive handelse

Nr Handelse

1 Underlag for fakturering av barnomsorgsavgifter.

Manuella underlag for fakturering av arrenden for tomtrétter och markomréaden.

Underlag for fakturering av hyror.

Underlag for interna hyror.

Bokforing fran interna fordelningar och intern handel.

Osv.

o O~ W N

Behandlingsregler och behandlingshistorik
Hur belopp och konteringar m.m. (behandlingsregler) skapas for olika typer av bokfoérings-
poster beskrivs for respektive system tillsammans med dess ”In- och Utdata”.

Nir det giller bevarande och gallring av olika typer av uppgifter hinvisas till faststillda
dokumenthanteringsplaner.

Kommentarer till exemplet:

For mdnga organisationer kan det vara svart att praktiskt rymma alla system pd en bildsida med
bibehdllen dversikt. Ett tips kan vara att gira en egen sida for alla verksamhetssystem som skapar
underlag till kundfakturor.

Om det finns “mellansystem /moduler” som skdter integrationen mellan system, kan det for dver-
skadlighetens skull vara bittre att inte redovisa dessa hdr. Vid beskrivningen av in- och utdata tas de
ddremot med.

Kommentarer till detta exempel:

Bokféringen av avgifter fran barnomsorgsverksamheten kan fungera som exempel pd beskrivning for alla
typer av verksamhetssystem déir man utnyttiar ekonomisystemets fakturering — kundreskontra for att
skapa sjilva_fakturan.

Detta dir ett exempel med en relativt tydlig och enkel systemhantering och bokféring att beskriva. All
dokumentation som behdvs for att beskriva bokforingen for dessa avgifter finns med i exemplet.

I delarna ”allmdn beskrivning av bokforingen” och ”dversikt av bokfdringens samband” dr det lampligt
att anvinda s systemneutrala begrepp som mdjligt. Detta for att det ska bli enklare med uppdateringar
vid forandringar, t.ex. vid byte av system.
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Uppgiften om ”Senast dndrad: datum” dr ett exempel pd hur underhdllet kan underlittas sa att man i
efterhand vet ndr nagon uppgift i det avsnittet senast dndrades.

Allman beskrivning av bokféringen
Senast andrad: 2004-09-18

Barnomsorgsavgifterna faktureras elva manader per ar (juli ir avgiftsfri). Avgiften baseras pa
foraldrarnas samlade inkomst och tar 4ven hinsyn till hur manga barn familjen har i barn-
omsorgens verksamheter. Fakturering avser innevarande manad (preliminir) och slutavrik-
ning for foregiende manad.

Avgifterna avser bade barn- och skolbarnomsorg (fritidsverksamhet fore och efter skolan).

Beloppen och intiktskonteringen for bokforing av intikterna skapas i verksamhetssystemet
for barnomsorg. Bokféringen av kundfordran och eventuell 6resavrundning skapas diremot
1 samband med att fakturorna skapas 1 ekonomisystemets modul for fakturering/kundres-
kontra.

Rittningar och makuleringar av felaktiga fakturor gors alltid direkt i ekonomisystemets
modul for fakturering/ kundreskontra.

Utskrift av fakturor sker via extern entreprenor. Fil med uppgift om vilka fakturor som ska
skrivas ut skickas normalt bara en ging per minad. Fil med kundfakturajournal skapas sam-
tidigt med faktureringsfilen. Gors extra faktureringar skapas dven da en fil med kundfaktura-
journal.

Den digitala kundfakturajournalen utgor verifikation for bade intikter och kundfordran.
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Oversikt av bokféringens samband
Senast andrad: 2004-09-18

Verksamhetssystem
barnomsorg

|/ 9
10
12
" 14
16
15

Betydelse av firger — se avsnitt 8.1 Allmént om exemplen.

Kommentar till respektive handelse

Nr Handelse

—_

Personuppgifter om familjer och deras inkomst.

2 Uppgift om kontering for olika typer av intakten.
3 Barnomsorgstaxa.
4 Barnens planerade narvaro enligt schema I&aggs in per manad.
Faktisk narvarotid laggs in och korrigerar avgiften manaden efter "narvaromanaden”.
5 Verksamhetssystemet beraknar avgiften efter var kommuns regler och utifrdn familjesituation

och barnets/barnens narvaro.
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De beréknade avgifterna éverfors till ekonomisystemets fakturering/kundreskontra fér fakturering
och bokféring.

Kvittens av éverforda underlag skrivs i en fil. Sarskild uppgift lamnas om eventuella felhanterade
underlag.

Grunduppgifter for bokforing av kundfordran, avrékningskonton, dresavrundning m.m. registreras
i ekonomisystemets fakturering/kundreskontra.

Nar ekonomisystemets fakturering/kundreskontra tagit emot filen med underlaget till fakturorna
startas en bearbetning som skapar och skriver ut alla fakturor. | den fil som kommer fran barn-
omsorgssystemet finns bara underlag for kontering och bokforing av intékterna. | fakturerings-
rutinen skapas vid bearbetningen dvriga bokfdringsposter t.ex. kundfordran.

10

Fakturorna skrivs ut av ett externt féretag. Filen med underlagen till fakturorna skapas vid varje
bearbetning.

11

De skapade bokféringsposterna skickas till en sérskild integrationsmodul f6r vidare hantering innan
de bokfors.

12

Kundfakturajournal skapas och innehéller motsvarande uppgift som finns pa fakturan. Kundfaktura-
journalen innehaller aven alla de uppgifter som skickas till integrationsmodulen for vidare hantering
innan bokféring. Journalen innehaller dérmed alla uppgifter som krévs for en verifikation.

13

Grunduppgifter om hur kontroller och kompletteringar av bokféringen ska ske.

14

Integrationsmodulen flyttar in fakturanummer i ett eget falt i bokféringsposten samt kontrollerar
datum i férhallande till dateringsregler. Verifikations och fakturanummer &ndras aldrig. Vid behov
sker automatisk omdatering till "dagens datum”.

15

Bokféringsposter bokférs i grundbok och huvudbok.

16

Nér det sker automatiska kompletteringar och réttningar av bokféringen i samband med integration
till grundbokféringen, skrivs samtliga dessa uppgifter i en séarskild fil.

Hur man féljer bokféringen fran underlag till grundbokféring
Senast dndrad: 2004-09-18

Bokféring av intdkter och kundfordran m.m. av barnomsorgsavgifter.
Intikter, kundfordran, och eventuellt andra “avrikningsposter” skapas 1 ekonomisystemets

modul for fakturering/kundreskontra i samband med att fakturorna for barnomsorgsavgif-

terna skapas.Varje faktura skapar en “egen” bokforingspost med intikt och kundfordran.

Samtliga bokforingsposter (alla intikter och kundfordringar m.m.) frin en bearbetning fir

samma verifikationsnummer. Varje faktura fir ett unikt fakturanummer.
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Verifikationsnummer + fakturanummer

Varje faktura far en egen bokforingspost med en intékt och
en kundfordran i bokforingen. Alla bokforingsposter fran
samma bearbetning far samma verifikationsnummer.

| kundfakturajournalen (a) finns uppgift om verifikations-
nummer (b). | kundfakturajournalen finns aven uppgift

om fakturanummer vilket ocksa &r sorteringsbegreppet i
journalen.

Grundbokfoéringen innehaller alltid verifikationsnummer.
Fakturanummer finns med i ett sérskilt falt i bokférings-
posten.

Verifikations- och fakturanummer &ar stkbegrepp i bade
ekonomisystemets modul for fakturering/kundreskontra
och i redovisningsmodulen.

Verifikationsnummer + fakturanummer

a) Filnamn = KRaammdd-+lopnr.xxx Filen 1aggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR
b) Verifikationsserie fér barnomsorgsavgifter ar 7700001- 7799999

Beskrivning av barnomsorgssystemets bearbetning och
samband med andra delar i ekonomisystemet
Senast dndrad: 2004-09-18

Barnomsorgssystemets in- och utdata
De inrapporterade uppgifterna och de utdata som beror bokforingen samt de berdkningar
och bearbetningar av bokforingsinformation som sker i systemet beskrivs nedan.

Indata Utdata

Fil till ekonomi-
systemets fakturering/
kundreskontra

Systemet barnomsorg/skola

e
g

Betydelse av firger — se avsnitt 8.1 Allmant om exemplen.
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Nr

Tabelltext

—

Uppgifter for kontering av intékter (ansvar, konto och verksamhet).

Taxor enligt géllande regler

Familjeuppgifter, placering, inkomstuppgifter

Nérvarotid enligt inlamnat schema + kompletterat med faktisk narvaro.

O~ N

Systemet beréknar avgiften och skapar en fil med underlag for fakturering. De bearbetningar som
paverkar belopp och kontering &r:

Belopp: For att skapa ett underlag fér en intékt behdvs uppgift om familjebild, inkomst och narvaro
samt géllande taxa.

— familjebilden finns i registeruppgiften “familj”

— inkomst finns i registeruppgiften “inkomst”

— nérvaro finns i registeruppgiften "schema”

— géllande taxa finns i registeruppgiften "taxa”

Kontering: Intdktens kontering hdmtas fran uppgifter i registeruppgiften "kontering”.

Underlag for fakturering av avgifter och bokforing av intékter dverfors 1/man till ekonomisystemets
fakturering/kundreskontra.

Fil skapas som kvittens av uppgifterna som ar éverférda till ekonomisystemets fakturering/
kundreskontran. Poster med fel markeras sarskilt. Filen sparas.

(Kommentar: Behandlingsreglerna finns beskrivna i punkt 5. Behandlingshistorik for rikenskaps-
information dr inte aktuell eftersom verifikationerna skapas forst i samband med faktureringen.)

Dokumenthanteringsplan som berér barnomsorgens avgifter

Kommentar till exemplet

I exemplet pa dokumenthanteringsplan ingdr merparten av de handlingar som inkommer eller upprittas
fran det att en familj soker forskoleplats tills dess att fakturering sker av avgiften. Det innebir att den
omfattar handlingar som i regel tillhor olika myndigheter (ndmnder). Flera av de handlingar som redo-
visas i exemplet dr beskrivna i den ovanstdende systemdokumentationen. Det dr i systemdokumentatio-
nen det framgdr vilken status olika handlingar har. Systemdokumentationen dr dérfor vigledande for att
uppridtta en dokumenthanteringsplan.
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Dokumenthanteringsplan rérande allmanna handlingar
inom barn- och utbildningsférvaltningen

Faststilld 1 barn- och utbildningsnimnden 2005-06-02, § 108.

Gallringsfrister

RI = rékenskapsinformation

B Bevaras

X ér Gallringsfrist anges i &r

V  Vid inaktualitet

Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium

Forskola och barnomsorg Placeringar Anstkan om férskole- eller skolbarnom- Papper
sorgsplats

Férskola och barnomsorg Placeringar Handlingar i fértursérenden Papper

Férskola och barnomsorg Placeringar Placeringsmeddelande Papper

Férskola och barnomsorg Placeringar Vistelseavtal Papper

Férskola och barnomsorg Placeringar Inkomstredovisning Papper

Férskola och barnomsorg Placeringar Handlingar i &renden om nedsattning av Papper
forskoleavgift

Férskola och barnomsorg Placeringar Grunduppgifter rérande familjer [T-medium

Férskola och barnomsorg Avgift Narvarorrapporter Papper

Férskola och barnomsorg Avgift Uppgifter om méanadens underlag for IT-medium
avgifter

Forskola och barnomsorg Avgift Uppgifter om kvittenser och fel [T-medium

Férskola och barnomsorg Adm rutiner Systemdokumentation [T-medium

Kommentar till exemplet:
Inga handlingar far status rikenskapsinformation eftersom verifikationen dnnu inte dr skapad.
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Nararkivet 2 ar Gallras 2 &r efter det att barnet &r
placerat, koplatsen &ar uppsagd.

Nararkivet 2 ar Debiteringsunderlag.
Nararkivet 3ar Gallras 3 ér efter inkomstéret.
Nérarkivet 3ar Gallras 3 ér efter inkomstaret.

Nararkivet 2 ar

Gemensam filmapp 2ar Filen skickas till ekonomisystemets
”Faktureringsmodul”.

Gemensam filmapp 2 ar Avstamning.
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Dokumenthanteringsplan rérande allmanna handlingar
inom kommunstyrelsen

Faststilld 1 kommunstyrelsen 2005-02-14, § 43.

Gallringsfrister RI = rékenskapsinformation

B Bevaras

X ér Gallringsfrist anges i &r

V  Vid inaktualitet

Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium
Redovisningssystem Dokumentation Dokumentation av redovisningssystem [T-medium
Ekonomisystem Fakturering Instruktioner om kontering av kund- [T-medium

fordran, moms, éresavrundning, m.m.

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om vilka serier av verifikations- | [T-medium
nummer som géller.

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om vilka serier av faktura- [T-medium
nummer som géller.

Ekonomisystem Fakturering Inkommande filer fran verksamhetssystem | [T-medium
med uppgifter om underlag for fakturering

Ekonomisystem Fakturering Fil med fakturor som ska skrivas ut hos [T-medium
externt foretag

Ekonomisystem Fakturering Fil med underlag till bokféring via [T-medium
integrationsmodul

Ekonomisystem Fakturering Kundfakturajournal IT-medium

Ekonomisystem Fakturering Fil med underlag till bokforing fran IT-medium
integrationsmodul

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om Gversattning av [T-medium
verifikationer

Ekonomisystem Integration Fil med kompletteringar och fel [T-medium
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Forvaring Gallrings- RI Till c- Beskrivning
frister arkiv

Gemensam filmapp Bevaras RI 1ér Handlingarna arkiviaggs efter &r och versions-
nummer.

Ekonomisystemet 2ar — — Gallras 2 &r efter det att instruktionen &r
inaktuell.

Ekonomisystemet 2ar - - Gallras 2 ar efter det att instruktionen &r
inaktuell.

Ekonomisystemet 2ar - - Gallras 2 ar efter det att instruktionen &r
inaktuell.

Gemensam filmapp V - - Sparas i 20 generationer. En forutsattning for
gallring &r att avstamning &r klar.

Gemensam filmapp 2 ar - - Filnamn = PRTadmmdd +l6pnr.xxx
Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\utsk

Gemensam filmapp 2 ar - - Filnamn = BOKF&&dmmdd +6pnr.xxx
Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\bokf

Gemensam filmapp 10 ar Rl - Filnamn = KR&&mmdd +lopnr.xxx
Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR

Gemensam filmapp 2ar Filnamn = INT&&mmdd +pnr.xxx
Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\int

Gemensam filmapp 2 ar Regler finns beskrivna i system-
dokumentationen

Gemensam filmapp 10 ar Rl Filnamn = INT&&mmdd +épnr.xxx

Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\ArkivAINT
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Kommentarer till detta exempel:

Bokforingen for elektroniska leverantirsfakturor kan fungera som exempel pd beskrivning av en mer
komplex bokforing. Vid elektronisk hantering av leverantérsfakturor dr flera olika system inblandade och
de har normalt stor automatisk pdaverkan pa sjilva bokforingen. Sdrskilt viktigt att beskriva vid denna
typ av hantering dr hur olika typer av upptickta fel dtgdrdas.

I exemplet for elektronisk handel har en viss avgrdansning gjorts i beskrivningen. I beskrivningen av de
olika typer av bokforing for elektroniska leverantorsfakturor, dr det bara ankomstbokforingen som dr med
som exempel. Definitiv bokforing och bokforing fran avvikelsehanterade fakturor beskrivs inte. Vid be-
skrivningen av de olika systemens behandlingsregler har ocksa vissa begrinsningar gjorts.

I delarna ”allman beskrivning av bokforingen” och ”oversikt av bokforingens samband” dr det lampligt
att anvinda sa systemneutrala begrepp som mdajligt. Detta for att det ska bli enklare med uppdateringar
vid forindringar, t.ex. vid byte av system.

Uppgiften om ”Senast dndrad: datum” dr ett exempel pd hur underhdllet kan underldttas sa att man i
efterhand vet ndr nagon uppgift i det avsnittet senast dndrades.

Senast andrad: 2005-10-01

Den elektroniska bokféringens organisation, éversikt
Leverantor av kommunens system for elektronisk handel (EFH-systemet) ir EFH-
Leverantoren AB.

Kommunens elektroniska handel omfattar bade 16pande bestillningar av varor och tjins-
ter samt handel som sker via avtal om periodiska fakturor. Den senare delen avser bl.a. hyror
frin kommunens igda bostadsbolag samt el- och telefonrikningar.

Rékenskapsinformation

Rikenskapsinformation 1 EFH-systemet utgors 1 huvudsak av verifikationer. Under forutsitt-
ning av en korrekt hantering och en god intern kontroll sparas inte uppgifter som legat till grund
for skapandet av verifikationerna som rakenskapsinformation (t.ex. EDIFACT meddelanden
som PARTINFO, PRICAT och INVOIC). Mottagna fakturameddelanden (INVOIC) som
inte resulterar i en verifikation pi grund av felhantering utgor dock rikenskapsinformation.

Grund- och huvudbokféring

Uppgifter om vilka ekonomiska hindelser som intriffat inom den elektroniska handeln,
overfors lopande till den ordinarie bokforingen. Uppgifterna giller bide preliminir och
definitiv bokforing. Detta innebir att grundbokforing sker i ekonomisystemet.
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Sarskilda principer for hantering av fel vid elektronisk handel
EFH-systemet har tva sitt att hantera fel som systemet uppticker. Antingen avvisas med-
delandet 1 sin helhet eller si liggs meddelandet i en sirskild felhanterare for atgard.

Avvisande av meddelandet 1 sin helhet gors nir
meddelanden inte ir korrekta enligt EDIFACT,

prislistor (PRICAT) och avropsbekriftelse (ORDRSP) innehiller ogiltiga, ologiska eller
saknade obligatoriska virden.

Vid avvisning meddelas leverantoren om att meddelandet ir felaktigt och behover skickas om.
Alla avvisade meddelanden loggas.

Sirskild felhantering anvinds for fakturameddelanden som inte ar korrekta enligt systemets
instillningar. Dessa fel hanteras i en sirskild felhantering. Om det 4r méjligt justeras syste-
mets installningar och meddelandet kan testas igen via felhanteringen och kan da godkinnas
s att systemet kan firdigbehandla fakturan.

Senast andrad: 2005-10-01

Den elektroniska handeln utgir frin tre olika scenarier med olika avtalsformer som grund.
Detta paverkar till viss del ocksd bokforingen.

Scenario:

6.1 Anvinds for leverantorsfakturor for bestillda och levererade varor och tjinster.

9.1 Anvinds for leverantdrsfakturor som avser forbrukning av produkter och/eller tjinster.

9.2 Anvinds for leverantdrsfakturor som avser regelbunden anvindning av produkter
och/eller tjinster som ir baserade pd kontrakt, avtal eller abonne-mang.

Vi anvinder tvd olika typer av fakturor enligt SFTI, Netto- och Fulltextfaktura.

Nettofaktura innebir att fakturameddelandet saknar vissa typer av fast information som
overforts frin leverantor till kund i andra meddelanden sisom partsinformation (leveran-
torsnamn, adress, momsregistreringsnummer etc) och artikelinformation (artikelbenimning).
Informationen himtas 1 EFH-systemt och kompletterar fakturainformationen innan presen-
tation.

Fulltextfakturan ir vid elektronisk 6verforing komplett redan vid ankomsten.
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Verifikationer

Verifikationsunderlagen skiljer sig markant at for netto- respektive fulltextfakturor. Fér netto-
fakturorna sker det minga matchningar och 6verforingar av information for att skapa en
firdig verifikation. Beskrivningen av behandlingsreglerna for nettofakturor dr dirfor mer
komplexa och mer omfattande.

Senast andrad: 2005-10-01

Ankomstbokféring

Ankomstbokféring av fakturor enligt scenario 6.1 och scenario 9.1 och 9.2. For alla fakturor
giller att de alltid blir ankomstbokforda den dag de ankommer till EFH-systemet. Ankomst-
bokforingen skapas med automatik. Giller bade fulltextfaktura och nettofaktura.

Definitiv bokféring, manuell attest

Definitiv bokforing av fakturor enligt scenario 6.1, 9.1 och 9.2, dir det sker manuell attest.
Den som attesterar har alltid mojlighet att dndra uppgifter pa fakturan dven nir det finns
torslag fran systemet, t.ex. kontering och bokféringsperiod. Giller bade fulltextfaktura och
nettofaktura.

Bokforing som avbokar ankomstbokforingen skapas samtidigt.

Definitiv bokféring, automatisk attest

Definitiv bokf6ring av fakturor enligt scenario 6.1 och scenario 9.1 och 9.2, dir automatisk
attest sker. Har bestams alla uppgifter om bokforingen frin de uppgifter som lagts in 1 systemet.
Giller bade fulltextfaktura och nettofaktura.

Den definitiva bokforingen inklusive avbokning av ankomstbokforingen sker samma dag
som de ankommer till EFH-systemet.

Bokféring “avvikelsehanterade” fakturor

Dessa fakturor foljer inte reglerna i de kontroller som sker av fakturorna. Detta innebir att
de inte blir godkidnda utan Gverfors till en modul for felhanterade hindelser. Det blir di
mojligt att korrigera det regelverk som de kontrolleras mot, si att de vid en ny kontroll blir
accepterade.

Ingen bokforing skapas si linge de inte ir godkinda i avvikelsehanteraren.
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Kommentar till exemplet

Nir det giller beskrivningen av de olika typer av bokforing som blir av den elektroniska handeln med
leverantorsfakturor dr det bara ankomstbokforingen som beskrivs i exemplet. Definitiv bokforing och
bokforing fran avvikelsehanterade fakturor beskrivs inte.

Senast andrad: 2005-10-01

For alla fakturor som godkinns 1 kontrollerna giller att de alltid blir ankomstbokforda sam-
ma dag de kommer till EFH-systemet. Ankomstbokfoéringen skapas med automatik.

Den bokforing som skapas vid ankomstbokforingen sitts utifrin de grunduppgifter som
lagts in 1 EFH-systemet. Ankomstbokforingen innehiller uppgifter om fakturans kostnader,
moms och leverantorsskuld med kontering enligt tabellen nedan.

Kontotext Ansvar Konto
Leverantdrsskuld Plusgiro 1100 25110
Leverantdrsskuld Bankgiro 1100 25210
Moms 1100 16770
Ej slutkonterade leverantdrsfakturor 1100 16290

Kommentar till konteringsuppgifterna:
I och med att konteringen anges i beskrivningen behéver ingen sdrskild behandlingshistorik for den
automatiska konteringen sparas.

Ankomstbokforing av fakturor kan ske utifrdn alla tre scenariona, 6.1, 9.1 och 9.2. Giller
bade for fulltext- och nettofakturor.

Overforing av bokforingsposter till ekonomisystemet (grundbokforingen) sker automatiskt
enligt schema en ging varje kvart.
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8.4.5 Oversikt av bokféringens samband
Senast andrad: 2005-10-01

10

VAN-TJANSTER I
Férmedling, loggning

l

Extern kommunikation I
——»  Formedling, konver- J

tering och loggning

15

System fér EFH I
——»  Elektron. bestallningar
och fakturor m.m.

© [e¢) ~ () o ~ w N —

18 Intern integration I
Férmedling och
loggning av bokféring

I

Betydelse av farger — se avsnitt 8.1 Allmdnt om exemplen.




8. EXEMPEL PA DOKUMENTATION

Kommentar till dversikten

Nr

Kommentar

Till VAN-tjansten anges uppgifter om:

— vilka leverantérer vi godkant for elektronisk handel.

— vilka villkor som géller f6r kommunikationen med respektive leverantor.
— vilka villkor som géller f6r sparande av loggar

Uppgifter med férutsattningar fér hur den externa kontakten i den elektroniska handeln ska ske.
Avser godkanda leverantdrer med avtal, kontrakt, hantering av prisuppgifter, kvittenser av skickade
och mottagna uppgifter m.m.

Instruktioner anges for hur konvertering ska ske mellan EDIFACT och EFH-systemets interna format.

Instruktioner anges fér avstamning av den information som skickas mellan leverantdrer och
kommunen. Uppgifterna féljer den standard som finns i SFTI. Instruktioner anges for hur och till
vem fel signaleras. Villkor anges for hur loggar sparas.

Manuell komplettering sker av grunduppgifter kring leverantdrer och avtal utéver de uppgifter som
uppdateras via EDIFACT-meddelanden. Géller t.ex. leverantérsnamn, adress, plus- och bankgiro,
brutto- eller nettofaktura, avtal, kontrakt och godkénda artiklar.

Grunduppgifter anges for kontering av ankomstbokféring och for verifikationsnummer. Regler anges
for att satta bokféringsdag fér ankomstbokféringen. Bokforingsperiod folier de generella regler som
géller fér periodhantering i ekonomisystemet. Ovriga férutséttningar anges for att automatiskt skapa
ankomstbokforing till ekonomisystemet.

Grunduppgifter anges for hur integrationen ska ske till ekonomisystemet. Instruktioner ges ocksé
om hur anpassning av bokforingsposternas "utseende” ska ske, sé att de accepteras av det mot-
tagande ekonomisystemet. Instruktion anges for hur verifikationerna ska sparas.

| EFH-systemet sker flera typer av avstamning av den information som kommer frén leverantéren
innan den godkéanns for vidare hantering. For att skéta denna avstamning anges foljande instruk-
tioner:

— vilka kontroller ska utféras.

— hur och till vem ska fel signaleras.

— hur uppgifter om fel (felloggar) ska sparas.

Lopande bestaliningar av varor och tjanster sker via order till en leverantér inklusive kompletteringar
av order. Lépande kvittenser gors av leveranser. Manuell rattning gérs av felhanterade uppgifter.

10

Utbyte av uppgifter sker med leverantérer. T.ex. prislistor, order, orderbekréftelser, orderavvikelser,
fakturor, kreditfakturor.

11

VAN-operatdren loggar och sparar enligt avtal uppgifter om vilka externa elektroniska meddelanden
som utvéxlats med leverantérerna.

12

Uppgifter med de meddelanden som inte godké&nns sparas i en sérskild logg.

13

Utbyte av uppgifter med leverantdrer passerar &ven det externa kommunikationssystemet.

14

Alla fdrmedlade och konverterade uppgifter som passerat det externa kommunikationssystemet
skrivs i en logdfil. Uppgifter som inte foljer reglerna markeras med en sarskild felmarkering.
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15

Godkanda och konverterade uppgifter om fakturor, prisregister m.m. éverfors till EFH-systemet.
Fran EFH-systemet dverfors bestéliningar m.m. som ska vidare till leverantérerna.

16

EFH-systemet kompletterar de inkommande fakturauppgifterna med kontering, verifikations-
nummer, "ver nummerh&ndelse” och bokforingstext. Darmed skapas en verifikation som uppfyller
lagstiftningens krav. Verifikationerna sparas i en egen databas och har status som réakenskaps-
information. Hanteringen géller alla typer av leverantérsfakturor.

17

For inkommande fakturor géller att om vissa typer av fel upptécks pa fakturan, skapas ingen
ankomstbokféring och de felaktiga uppgifterna hamnar i en felhantering och sparas i en sarskild
logg.

18

Instruktioner anges for att kontrollera och lasa in bokforingsuppgifter i grundbokféringen.

19

Bokforingsposter med ankomstbokféring dverfors Iopande fran EFH-systemet till grundbokféringen.
Innan de kan tas emot av grundbokféringen méaste de genomga en sista kontroll. Ankomstbok-
foringen innehaller leverantorsskuld, moms och "gj slutkonterade leverantorsfakturor” for bade
debet- och kreditfakturor.

20

En logg skapas med uppgift om vilka bokféringsposter som dverforts till grundbokféringen.

21

Bokféringsposter med den prelimindra bokféringen, bokférs 16pande i grundboken.

Senast andrad: 2005-10-01

Allmant

Verifikationsnummer sitts automatiskt av EFH-systemet 1 l6pnummer inom serien
1000001= 1999999 i samband med ankomstbokforingen. Detta verifikationsnummer
foljer samtliga typer av bokforingsposter som skapas for dessa underlag. For att skilja

mellan de olika typerna av bokfdring och fOr att gora identifieringen unik tillfors en

“ver nummerhindelse” enligt foljande:

Ankomstbokféring ank
Definitiv bokféring def
Makulering av ankomstbokforing mak

Ankomstbokféring av leverantérsskuld, kostnad och moms scenario 6.1.
All ankomstbokforing frin scenario 6.1 kan foljas pa samma sitt 4dnda till grundbokforingen.
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Led i verifieringskedjan

Identifieringstecken

1/ INVOIC-meddelande med fakturauppgifter (EDIFACT-
meddelande) i den Externa kommunikationen

Kommunens ordernummer

| det inkommande EDIFACT-meddelandet & kommunens ordernummer
alltid unikt. | de loggade uppgifterna for fakturor som passerat den ex-
terna kommunikationen, ar ordernummer ett maojligt sdkbegrepp.

Det godkénda EDIFACT-meddelandet skickas vidare for Gversattning
frdn generellt format for elektronisk handel (enligt SFTI) till det interna
format som géller i kommunens EFH-system. Ordernummer ar ett
majligt sékbegrepp &ven i konverteringssystemets logg.

2/ Loggat (a) och 6versatt INVOIC-meddelande med faktura-
uppgifter (EDI-FACT-meddelande)

Kommunens ordernummer

De Oversatta meddelandena skickas till EFH-systemet. Ordernummer
finns kvar som ID-begrepp och &r majliga att soka pa i EFH-systemet
och dess databas med verifikationer.

1

3/ Sparade uppgifter fran EFH-systemet (b) med verifikationer som
innehéller all ankomstbokféring.
(Verifikation = rékenskapsinformation)

Kommunens ordernummer
Verifikationsnummer +
"ver nummerhandelse” (ank)

For alla godkanda fakturor skapas ankomstbokféring. Alla bokférings-
poster som tillhér samma verifikation far en unik kombination av verifi-
kationsnummer och "ver nummerhandelse” (ank) som aven sparas pa
verifikationen i EFH-systemets databas.

Kombination av verifikationsnummer och "ver nummerhandelse” &r
majlig att sdka pé i bAde EFH-systemet och i det interna kommunika-
tionssystemet inklusive deras sparade databaser.

4/ Logg (c) fran systemet Intern kommunikation

Verifikationsnummer +
"ver nummerhandelse” (ank)

Vid den kontroll och anpassning som gors till redovisningssystemets
postutseende andras inga uppgifter om verifikationsnummer + "ver
nummerhandelse”. Verifikationsnummer och "ver nummerhéandelse”
foljer med till grundboken och kombinationen &r majlig att soka pa
aven dar.

5/ Grundbok

Verifikationsnummer +
"ver nummerhandelse” (ank)

Verifikationer och loggar sparas i databaser och ir dels sokbara via respektive system och kan

dels nds med SQL-frigor frin externa system. Namnen pa respektive databas ir:

(a) Logg extern kommunikation namn a
(b) Verifikationer 1 EFH-system namn b
(c) Logg intern kommunikation namn ¢
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Ankomstbokféring av leverantérsskuld, kostnad och moms scenario 9.1 och 9.2.
Ankomstbokforing for scenario 9.1 och 9.2 hanteras pd liknande sitt som for scenario 6.1. Det
som skiljer dr att det inte finns ndgot ordernummer utan fakturan bygger pa ett avtal eller kontrakt
som det finns en hinvisning till.

1/ INVOIC-meddelande med fakturauppgifter (EDIFACT-meddelande) i den Externa | Referens-id for kontrakt/
kommunikationen avtal + fakturanummer

| det inkommande EDIFACT-meddelandet ar referens-id for kontrakt/avtal + faktura-
nummer identifieringen. | de loggade uppgifterna for fakturor som passerat den ex-
terna kommunikationen, &r dessa uppgifter majliga sékbegrepp.

Det godkénda EDIFACT-meddelandet skickas vidare for versattning fran generellt for-
mat fér elektronisk handel (enligt SFTI) till det interna format som géller i kommunens
EFH-system. Referens-id for kontrakt/avtal + fakturanummer ar méjliga sékbegrepp
aven i konverteringssystemets logg.

2/ Loggat (a) och 6versatt INVOIC-meddelande med fakturauppgifter (EDI-FACT- Referens-id for kontrakt/
meddelande) avtal + fakturanummer
De 6versatta meddelandena skickas till EFH-systemet. Referens-id for kontrakt/avtal +

fakturanummer finns kvar som ID-begrepp och ar mojliga att soka pa i EFH-systemet

och dess databas med verifikationer.

Referens-id for kontrakt/
avtal + fakturanummer
Verifikationsnummer +
"ver nr-handelse” (ank)

For alla godkanda fakturor skapas ankomstbokfdring. Alla bokféringsposter som tillhér
samma verifikation far en unik kombination av verifikationsnummer och "ver nummer-
héndelse” (ank) som dven sparas pé verifikationen i EFH-systemets databas.

Kombination av verifikationsnummer och "ver nummerhandelse” &r mojlig att sbka pa
i bade EFH-systemet och i det interna kommunikationssystemet inklusive deras spa-
rade databaser.

4/ Logg (c) fran systemet Intern kommunikation Verifikationsnummer +
"ver nr-handelse” (ank)

For alla godkénda fakturor skapas ankomstbokféring. Alla bokféringsposter som tillhér
samma verifikation far en unik kombination av verifikationsnummer och "ver nummer-
handelse” (ank) som dven sparas pé verifikationen i EFH-systemets databas.

Kombination av verifikationsnummer och "ver nummerhandelse” &r mojlig att soka pa
i bade EFH-systemet och i det interna kommunika-tionssystemet inklusive deras spa-
rade databaser.

Verifikationsnummer +
"ver nr-handelse” (ank)

Sokbarheten for sparade uppgifter ar lika som for scenario 6.1.
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Kommentar till exemplet
Heir har bara det centrala systemet for elektronisk fakturahantering beskrivits. De kommunikations- och
konverteringssystem som finns i kontakten med leverantiorer och grundbokforingen dr inte beskrivna.

Behandlingsregler i EFH-systemet dr begransat till att beskriva generell bearbetning och den automa-
tiska paverkan systemet har pa ankomstbokforingen. Behandlingsregler for definitivbokforing inklusive
avbokning av ankomstbokforing samt makuleringar dr inte beskriven.

Senast andrad: 2005-10-01

EFH-systemets in- och utdata

De inrapporterade uppgifter och den utdata som beror bokforingen samt de berdkningar
och bearbetningar av bokforingsinformation som sker i systemet (behandlingsregler) beskrivs
nedan.
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EFH-system

A il till Extern
il kommunikation

Fil fran Extern RS 13 Fil till Intern

kommunikation kommunikation

Fil fran skanning/ ksl
teckentolkning

~

Betydelse av firger — se avsnitt 8.1 Allmént om exemplen.

pd
<

Tabelltext

—_

Nar handelser felhanteras kravs alltid nagon typ av manuell atgard for att handelsen ska godkannas
alternativt avvisas.

N

Kodplan inklusive regler for bade automatisk och manuell kontering/attestering maste finnas innan
fakturor kan hanteras.

w

Regler for verifikationsnummer, “ver nummerhandelse”, gransvarden vid automatisk attestering och
diverse administrativa regler anges.

~

Uppgifter om de leverantdrer som vi har avtal och kontrakt med.

&}

Manuell registrering sker i prisregister med artiklar, priser, momsregler och kontering m.m.

(o]

a/ Prisregister kan importeras fran leverantérer i form av standardiserade filer. Filerna ar formedlade
av Extern kommunikation.

b/ Oversatta fakturor lases in fér vidare komplettering. Orderbekréftelser inklusive eventuella
awvikelser lases in.

~

Manuell komplettering kravs av de fakturor som attesteras manuellt.
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Fil med uppgifter frén skannade och teckentolkade pappersfakturor lases in. Bild och tolkad
information for dessa fakturor kompletteras i EFH-systemet.

Konteringsregler, regler for verifikationsnummer, order och avtal samt prisregister, anvands béde vid
ordinarie hantering av fakturor och order samt vid felhantering. De bearbetningar (behandlingsregler)
som paverkar bokféringsposterna ar:

Gemensamma behandlingsregler for all bokféring

Verifikationsnummer kompletteras automatiskt till bokféringsposterna utifran en sérskild tabell i
menyn "Administrativa organisationen”. Nummer tilldelas i I6pnummerordning. Alla bokféringsposter
som tillhér en faktura far samma verifikationsnummer.

"Ver nummerh&ndelse” sétts till ank, def eller mak beroende pa vilken funktion som behandlar veri-
fikationen. Namnen hamtas fran faltet "Verhandelse” i "Systemadministration/Styrkoder/Héndelser”.

Komplettering av inkomna och accepterade fakturor fran elektronisk handel och skanning
som ankomstbokférs.
Datum: Bokféringsdatum for ankomstbokféringen = "Handelsedatum” = "dagens datum”.

Kontering: Leverantdrsskulden konteras enligt "Systemadministration/Fakturor/Levskuldskontering/
handelse = Ankomstbokférd”. Konteringen kan variera beroende pé& kombinationer av leverantérskategori
och girotyp.

Moms konteras enligt "Systemadministration/Fakturor/Momskontering/momskod = aktuell momskod”.

Preliminar kostnadskontering for ankomstbokféringen konteras enligt ”Systemadministration/Fakturor/
Ankomstkontering/konteringstyp = Ankomstbokféring”.

Transaktionstyp: "Transaktionstyp” &r en sérskild kod som delvis styr hur kontroller och bearbetningar av
respektive bokforingspost ska ske péa véagen till grundookféringen. Koden hédmtas for de olika bokforings-
posterna fran samma tabell som uppgiften om kontering.

Bokféringstext: Bokféringstexten vid ankomstbokféring blir alltid leverantérsnamnet i klartext + gironummer
och hédmtas fran leverantorsregistret.

10

Samtliga verifikationer sparas i en databas.

De fakturor som har upptéackts med felaktigheter samlas i en sérskild logg.

12

Uppgifter som ska skickas till leverantorer, t.ex. bestallningar/order.

13

Filer med verifikationer éverférs I6pande till den interna kommunikationen fér att sedan bokféras i ekonomi-
systemets grundbok. Samtidigt dverfors fakturauppgifter inkl de uppgifter som utgér grunden for betalning
till leverantérer via Plus- och Bankgiro. Dessa uppgifter dverfors via den interna kommunikationen till leve-
rantorsreskontran dar betalningsbevakning sker.

(Kommentar: Valda delar av behandlingsreglerna finns beskrivna i punkt 9. Behandlingshistorik blir
endast uppgifterna som sparas i felloggen. Se vidare i dokumenthanteringsplanen.)

Kommentar till exemplet

I exemplet pa dokumenthanteringsplan ingdr ett urval av de handlingar som ingdr i processen med
leverantérsfakturor. De flesta av de handlingar som redovisas i exemplet dr beskrivna i den ovanstdende
systemdokumentationen. Det dr i systemdokumentationen det framgdr vilken status olika handlingar
har. Systemdokumentationen dr dérfor vigledande for att uppritta en dokumenthanteringsplan.
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Dokumenthanteringsplan rérande allmanna handlingar
inom kommunstyrelsen

Faststilld 1 kommunstyrelsen 2005-02-14, § 43.

Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium

Redovisningssystem Dokumentation Dokumentation av redovisningssystem [T-medium

Leverantdrsfakturor Elektronisk EDl-avtal Papper
handel

Leverantdrsfakturor Elektronisk Artikelregister fran leverantor (PRICAT) IT-medium
handel

Leverantdrsfakturor Elektronisk Meddelandelogg hos VAN-leverantéren [T-medium
handel

Leverantdrsfakturor Elektronisk Elektronisk faktura (INVOIC) [T-medium
handel

Leverantdrsfakturor Elektronisk Fellogg elektroniska fakturor hos [T-medium
handel VAN-leverantoren

Leverantdrsfakturor Elektronisk Konverteringsfoérutsattningar fér [T-medium
handel omvandling till internt format

Leverantdrsfakturor Elektronisk Grunduppgifter bokféring [T-medium
handel

Leverantdrsfakturor Elektronisk Grunduppgifter leverantérer och avtal [T-medium
handel med leverantorer

Leverantdrsfakturor Elektronisk Fellogg fran sammanstalining av [T-medium
handel elektroniska verifikationer

Leverantdrsfakturor Elektronisk Elektronisk verifikation [T-medium
handel

Leverantdrsfakturor Elektronisk Integrationsfil till bokféringen [T-medium
handel
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Gallringsfrister RI = rékenskapsinformation

B Bevaras

X &r Gallringsfrist anges i ar

V  Vid inaktualitet

Forvaring Gallrings- RI Till c- Beskrivning

frister arkiv

Gemensam filmapp Bevaras RI 1ér Handlingarna arkiviaggs efter ar och versions-
nummer.

Nérarkiv ekonomi 10 &r RI 5ar Gallringsfrist raknas fran avtalets upphérande.
Handlingarna arkivliaggs efter diarienummer i
serien "diarieférda arenden”.

Ekonomisystemet 2 ar - - Verifikationerna ar kompletta = registret blir inte
rékenskapsinformation.

VAN-leverantéren 2 ar = = Minimitid regleras i EDI-avtalet.

Ekonomisystemet 2ar - - Gallras 2 &r efter det att instruktionen &r
inaktuell.

VAN-leverantdren 10 ar RI - Sparas hela bevarandetiden hos VAN-
leverantor enligt avtal.

Gemensam filmapp V - - Beskrivning av behandlingsreglerna finns i dok
redovisningssystem.

Ekonomisystemet V - Beskrivning av behandlingsreglerna finns i dok
redovisningssystem.

Ekonomisystemet Vv — Gallras 1 &r efter inaktualitet.

Gemensam filmapp 10 ar RI Filnamn = FELAdmmdd +l6pnr.xxx
Filen laggs i mappen G:\Gemensamt\EFH

Gemensam filmapp Bevaras RI 1ér Fakturorna arkiviaggs i sarskild server.

Gemensam filmapp V - - Sparas i 40 generationer.
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Kommentar till exemplet:

Exemplet nedan inleds med en tabell éver forekommande koddelar. Darefter ges exempel pa beskrivning
av tva koddelar, Konto och Verksamhet. En fullstindig dokumentation bor omfatta beskrivning av alla
koddelar.

Uppgiften om ”Senast dndrad: datum” dr ett exempel pd hur underhdllet kan underldttas sa att man i
efterhand vet ndr nagon uppgift i det avsnittet senast dndrades.

Koddelar

Senast andrad: 2003-01-18

Kod- Namn Antal Beskrivning

del positioner

A Ansvar 8 Organisationens struktur.
(Obligatorisk)

B Konto 5 Anger typ av tillgéng, skuld, kostnad (utgift) eller intakt
(inkomst). (Koddelen motsvara "Konto” i Kommun-Bas 05).
(Obligatorisk)

C Verksamhet 5 Anger vad kommunen producerar.
(Obligatorisk vid drift- och investeringsredovisning)

D Projekt 4 Specificerar olika investerings- och driftprojekt.
(Obligatoriskt for investeringar. Frivilligt for driftredovisning)

E Objekt 5 Specificerar enskilda fastigheter, fordon m.m.
(Frivillig)

F Motpart 4 Klassificerar kommun- och koncerninterna ekonomiska
héndelser.

(Obligatorisk for dessa typer av poster)

Beskrivning av koddelar

Konto
Senast andrad: 2005-01-11

Syfte

Koddelen Konto ir obligatorisk och ska alltid konteras. Konteringen 1 Konto anger typ av
kostnad (utgift) eller intikt (inkomst) som bokforts. Konto anvinds dven for att ange typ av
tillgdng eller skuld. Strukturen foljer grundindelningen i Kommun-Bas 05, vilken ir Sveriges
Kommuner och Landstings rekommendation for Sveriges kommuner.
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Nivéer/strukturer
Koddelen omfattar totalt 5 positioner. Konto huvudindelas 1 dtta kontoklasser.

Kontoklass 1 och 2 tillhér balansrikningen. Kontoklass 3 — 8 tillhér huvudsakligen resultat-
rakningen. Kontoklass 3 — 8 anvinds dven for att beskriva vilka utgifter och inkomster som
uppstdr i samband med investeringar. Utgifter och inkomster bokfors tillsammans med ett
investeringsprojekt.

Koddelen kan sammanfattas med foljande matris:

Balanskonton Resultatkonton

Tillgdngar Skulder, Eget Intékter/ Kostnader/ Kostnader Ovriga verksamhetskostnader Ovriga
kapital och Inkomster Utgifter Arbetskraft Intakter/
Avséttningar Kostnader

Kontoklass 1 Kontoklass 2 Kontoklass 3 Kontoklass 4 Kontoklass 5 Kontoklass 6 Kontoklass 7 Kontoklass 8

10. 20. 30. 40. 50. 60. Lokal- 70. 80.

Immateriella Eget kapital Forsalinings- Inkép Loner och mark- Transporter Skatte-

anlaggnings- medel anlaggnings- arbetad tid hyror, fastig- och resor intakter

tillgangar tillgéngar hetsservice

11. Mark, 21. 31. 41. Inkdp 51. 61. 7. 81.

byggnader (Anvands ej) Taxor och anldggn och Loner ej Hyra/leasing Represen- Skatte-

och tekniska avgifter underhalls- arbetad tid anlaggn till- tation kostnader

anlaggningar material gangar

0.8.V.

Verksamhet

Senast andrad: 2005-01-11

Syfte

Koddelen Verksambhet foljer blockindelningen i Kommun-Bas 05. Koddelen anvinds for att
redovisa vilken verksamhet som olika intikter och kostnader tillhor. Verksamhetskoden be-
skriver vad som utfors 1 kommunen utan att ta hinsyn till vilken organisatorisk enhet som

utfor arbetet.

Verksamhetskoden ir obligatorisk vid kontering av drift- och investeringsredovisning. Verk-
samhetskod kan inte anvindas vid kontering av tillging eller skuld.

Nivaer/strukturer

Koddelen omfattar totalt 5 positioner. Verksamhetsindelningen dr uppdelad i atta verksam-
hetsblock.Verksamhetsblock 9 anvinds for att strukturera intern administration och den
finansiella verksamheten.
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Den hierarkiska strukturen 1 indelningen 4r uppbyggd sa att det finns ett verksamhets-
block och under detta en rad verksamhetsomriden. Verksamhetsomradena ir direfter under-
indelade. Kontering maste ske pa minst tre positioner.

Verksamhetsblocken har f6ljande nummerindelning:

Verksamhetskod Verksamhetstext

1 Politisk verksamhet

Infrastruktur, miljiéskydd, raddningstjanst

Kultur- och fritid

Pedagogisk verksamhet

Vard och omsorg

Séarskilt riktade insatser, flyktingmottagning

Affarsverksamhet

Administrativ verksamhet

© |0 | N | |Oo | d|wWw|N

Finansiell verksamhet

Kommentar till exemplet:
I detta exempel har resultatrdkningen valts ut for att visa pa hur sambandet mellan grund-/huvudbok
och drsredovisningens finansiella rapporter kan beskrivas.

Uppgiften om ”Senast dndrad: datum” dr ett exempel pd hur underhdllet kan underlittas sa att man
i efterhand vet ndr ndgon uppgift i det avsnittet senast dndrades.

Resultatrakning
Senast andrad: 2005-02-18

Resultatrikningen beskriver kommunens intakter och kostnader samt hur det egna kapita-
let har forandrats under rikenskapsaret (drets resultat). Resultatrakningen som redovisas 1 drs-
redovisningen ska innehilla bara den bokféring som har skett med andra juridiska personer.

Alla interna kdp och forsiljningar sarskiljs genom att de har en kontering i koddelen Mot-
part. Dessa ska rensas bort for att {3 externa intikter och kostnader. Motpart som har 9 i
forsta positionen ska tas med dd det markerar koncerninterna kép och forsiljningar.
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Resultatrakningen utan intern bokforing tas ut direkt frin redovisningssystemet med hjilp
av en rapport. Rapporten benimns i redovisningssystemet " XXXXX”. Manuell justering
sker av interna kostnader di bl.a. interna investeringsutgifter ligger som externa i balans-
rakningen, se rapport ZZZZ.

Nedan beskrivs de urval som gors for att skapa respektive rad 1 resultatrikningen. De kod-
delar som inte finns med i tabellen har inte nigra begrinsningar 1 urvalet.

Resultatréakning Konto Projekt Motpart
Verksamhetens intékter 3000 - 3999 Blank Blank

3000 - 9999 9000 — 9999
Verksamhetens kostnader 4000 - 7899 Blank Blank

3000 — 9999 9000 — 9999
Avskrivningar 7900 - 7999 Blank Blank

3000 — 9999 9000 — 9999

Verksamhetens nettokostnader

Skatteintakter 8000 - 8099 Blank Blank

3000 - 9999 9000 — 9999
Generella statsbidrag och utjamning 8100 - 8399 Blank Blank

3000 — 9999 9000 - 9999
Finansiella intakter 8400 - 8499 Blank Blank

3000 - 9999 9000 — 9999
Finansiella kostnader 8500 - 8599 Blank Blank

3000 - 9999 9000 — 9999

Resultat fore extraordinéra poster

Extraordinara intakter 8700 — 8799 Blank Blank

3000 - 9999 9000 — 9999
Extraordinara kostnader 8800 — 8899 Blank Blank

3000 - 9999 9000 — 9999

Arets resultat
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Kapitel 1 Inledande bestammelser
5 § I denna lag betyder
1. bokforingspost: varje enskild notering i grundbokforingen eller huvudbokforingen,
2. ekonomisk hindelse: alla forandringar 1 storleken och sammansittningen av en kommuns
eller ett landstings formdgenhet som beror pd kommunens eller landstingets ekonomiska
relationer med omvirlden, sdsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder
samt andra itgirder eller transaktioner som paverkar formogenhetens storlek eller samman-
sdttning,
3. verifikation: de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk hindelse eller en vidtagen
justering i bokforingen,
4. rikenskapsinformation:
a) sidana sammanstillningar av uppgifter som avses i
-2kap. 3§ (grundbokforing och huvudbokforing),
-2 kap. 4 § (verifikation och handling m.m. som en verifikation hinvisar till),
-2kap. 7§ (systemdokumentation och behandlingshistorik),
-2kap.9§ (sidoordnad bokforing),
-3 kap.2§ (drsredovisning),
-3 kap.2 § andra stycket (noter till balansrikning och resultatrikning),
-3 kap.5§ (specifikation av balansrikningspost),
b) avtal och andra handlingar av sirskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhallanden, samt

¢) sddana uppgifter 1 6vrigt som ir av betydelse for att det skall gd att f6lja och forsta de
enskilda bokforingsposternas behandling 1 bokféringen. Lag (2000:890).

Kapitel 2 Bokféring

1 § Bokforingsskyldigheten innefattar att

1. 16pande bokfora alla ekonomiska hindelser enligt bestimmelserna i 3 §,
2. vid rakenskapsirets utging avsluta bokforingen med en drsredovisning,

3. se till att det finns verifikationer enligt 4 § for alla bokforingsposter samt system-
dokumentation och behandlingshistorik enligt 7 §,

4. bevara all rikenskapsinformation och sidan utrustning och sidana system son behovs for
att presentera riakenskapsinformationen i den form som anges i 10 § fOrsta stycket 1 eller
2. (Lag 2000:890)
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2 §Bokforingen skall vara ordnad s att

1. det ekonomiska utfallet av verksamheten kan jimforas med den budget som fullmiktige
har faststallt,

2. en tillriacklig kontroll av verksamheten kan uppritthallas,

3. en tillfredsstillande finansstatistisk information kan limnas.

Grundbokforing och huvudbokforing

3 § De ekonomiska hindelserna skall bokforas sa att de kan presenteras 1 registreringsord-
ning (grundbokforing) och i systematisk ordning (huvudbokforing). Detta skall ske pa ett
sadant satt att det 4r mojligt att kontrollera fullstindigheten 1 bokforingsposterna och dver-
blicka verksamhetens forlopp, stallning och resultat.

I samband med att den 16pande bokforingen avslutas skall de tillgings-, avsittnings- och
skuldposter som ir nodvindiga for att bestimma riakenskapsarets intikter och kostnader och
den finansiella stillningen pa balansdagen bokforas. Lag (2000:890).

Verifikationer

4 § For varje ekonomisk hindelse skall det finnas en verifikation. Har en kommun eller ett
landsting tagit emot en uppgift om den ekonomiska hindelsen i den form som anges 1 10 §
forsta stycket, skall denna uppgift, 1 forekommande fall kompletterad med uppgifter enligt
andra stycket, anvindas som verifikation. Om det behovs med hinsyn till arten av den mot-
tagna verifikationen, fir bokféringen 1 stallet grundas pi en sirskilt upprittad hinvisnings-
verifikation.

Verifikationen skall innefatta uppgift om nir den har sammanstillts, nir den ekonomiska
hindelsen har intriffat, vad denna avser, vilket belopp den giller och vilken motpart den be-
ror. I férekommande fall skall verifikationen dven innefatta upplysning om handlingar eller
andra uppgifter som har legat till grund for den ekonomiska hindelsen samt var dessa finns
tillgingliga.

Flera likartade ekonomiska hindelser fir dokumenteras genom en gemensam verifikation.
Lag (2000:890).

5 §1 verifikationen skall det ingi ett verifikationsnummer eller annat identifieringstecken
samt sidana 6vriga uppgifter som 4r nédvindiga for att sambandet mellan verifikationen och
den bokforda ekonomiska hindelsen utan svirighet skall kunna faststillas.

Om verifikationen rittas, skall det anges nir rittelsen har skett och vem som har gjort den.
Lag (2000:890).

Ruittelse av bokforingspost
6 §Nir en bokford post rittas, skall det anges nir rittelsen har skett och vem som har gjort
den. Om rittelse sker genom en sirskild rittelsepost, skall det samtidigt sakerstillas att det vid
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en granskning av den rittade bokforingsposten utan svarighet gar att fi kinnedom om ritt-
telsen. Lag (2000:890).

Systemdokumentation och behandlingshistorik

7 § Varje kommun och landsting skall uppritta sidana beskrivningar 6ver bokféringssyste-
mets organisation och uppbyggnad som behovs for att ge 6verblick Gver systemet (system-
dokumentation). En kommun eller ett landsting skall ocksa uppritta sidana beskrivningar
over genomforda bearbetningar inom systemet som gor det mojligt att utan svirighet folja
och forstd de enskilda bokforingsposternas behandling (behandlingshistorik). (Lag 2000:890)

Tidpunkten _for bokforing
8 §Kontanta in- och utbetalningar skall bokforas senast paféljande arbetsdag. Andra ekono-
miska hindelser skall bokf6ras sd snart det kan ske.

Ekonomiska handelser fir bokforas senare 4n som anges 1 fOrsta stycket, om det finns sirskil-
da skil och ir forenligt med god redovisningssed. Lag (2000:890).

Sidoordnad bokforing

9 §Vid bokforingen skall konton 6ver tillgingar, avsittningar och skulder specificeras i en
sidoordnad bokforing 1 den utstrickning det beh6vs for att ge en tillfredsstallande Sverblick
och kontroll. Lag (2000:890).

Rakenskapsinformationens bevarande

10 § Rikenskapsinformation skall bevaras 1

1. vanlig lasbar form (dokument),

2. mikroskrift som kan lisas med forstoringshjalpmedel, eller

3. annan form som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel (maskinlisbart medium) och som genom omedelbar utskrift kan tas fram
1 sddan form som avses 1 1 eller 2.

Dokument,mikroskrift och maskinlisbart medium med rikenskapsinformation som kommunen
eller landstinget har tagit emot frin nigon annan skall bevaras 1 det skick materialet hade nir
det kom till kommunen eller landstinget. Dokument, mikroskrift och maskinlidsbart medium
med rakenskapsinformation som en kommun sjilv eller ett landsting sjalvt har upprittat skall
bevaras i det skick materialet fick nir rikenskapsinformationen sammanstilldes. Lag (2000:890).

Arkivering m.m.

11 § Dokument, mikroskrift och maskinlisbara medier som anvinds for att bevara riken-
skapsinformation skall vara varaktiga och litt dtkomliga. De skall minst bevaras fram till och
med det tionde dret efter utgingen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutades. I ovrigt
giller bestimmelserna 1 arkivlagen (1990:782) for dessa handlingar. De skall bade fore och
efter bokforingen forvaras ordnade och pa ett betryggande och 6verskadligt sitt.
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Maskinutrustning och system som behdvs for att presentera rikenskapsinformationen i den
form som anges 1 10 § forsta stycket 1 eller 2 skall hallas tillgingliga under hela den tid som
anges 1 forsta stycket. Lag (2000:890).

12 § En kommun eller ett landsting fir forstora ett maskinlisbart medium som anvinds for
att bevara rikenskapsinformation, om rikenskapsinformationen pi ett betryggande sitt Gver-
tors till dokument, mikroskrift eller annat maskinlisbart medium. Om rikenskapsinformatio-
nen bestdr av uppgifter som en kommun eller ett landsting har tagit emot frin nigon annan,
fir det maskinlisbara mediet dock fOrstoras forst frin och med det fjirde aret efter utgingen
av det kalenderar da riakenskapsaret avslutades. Lag (2000:890).

13 § Om det finns sirskilda skil, fir Skatteverket for visst fall tillita att dokument, mikro-
skrift och maskinlasbara medier som anvinds for att bevara rikenskapsinformation forstors
fore utgingen av den tid som anges i 11 §.

Aven om ett tillstind enligt forsta stycket har meddelats, fir dokument, mikroskrift och
maskinlisbara medier som anvinds fOr att bevara information som omfattas av lagen
(2005:590) om insyn 1 vissa finansiella forbindelser m.m. inte forstoras forrin tidigast fem ar
efter utgingen av det kalenderdr da rikenskapsiret avslutades. Forstoring far dock ske om
informationen bevaras pd annat sitt. Lag (2005:592).

Inledning

1. Enligt 1 § instruktionen (SFS 1988:1118) har Bokforingsnimnden till uppgift att frimja
utvecklingen av god redovisningssed i foretagens bokforing och oftentliga redovisning.
Foljande allminna rad betriffande tillimpningen av bestimmelserna 1 7 § bokforingslagen
(1976:125; BFL) om systemdokumentation och behandlingshistorik utfirdas med stéd av
denna instruktion.

R ekommendationen ar mer inriktad pa principerna for fullgérandet av bokforings-
skyldigheten 4n pa konkreta 16sningar 1 det enskilda fallet. Det stir siledes den bok-
foringsskyldige fritt att vilja Iosning sa lange denna ir forenlig med rekommendationens
grundliggande stillningstaganden.

2.7 § BFL har foljande lydelse:

Om det behovs for att ge 6verblick 6ver tillimpat bokforingssystem, skall beskrivning
upprittas 6ver bokforingens organisation och uppbyggnad, 6ver anvinda hjilpmedel och
deras funktion samt 6ver bokforingens konton och deras anvindning (kontoplan).

Anvindes automatisk databehandling 1 bokforingssystemet, skall beskrivning enligt forsta
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stycket kompletteras med systemdokumentation och behandlingshistorik 1 den man det
behovs for att man utan svirighet 1 efterhand skall kunna f6lja och kontrollera de enskilda
posternas behandling och foretagna bearbetningar inom systemet.

All beskrivning och dokumentation som avses 1 forsta och andra styckena ar rikenskaps-
information.

. Det idr den bokforingsskyldige som ansvarar for att BFLs krav pa dokumentation efter-

levs. Detta innebir att den bokforingsskyldige maste sitta sig in 1 och sjilv bedoma
huruvida dokumentationen uppfyller dessa krav. Detta ir inte minst angeldget 1 samband
med inkop av s.k. standardsystem eller nir servicebyra anlitas. I dessa fall 4r det ofta lamp-
ligt att 1 ett sdrskilt avtal reglera frigor rérande denna dokumentation.

. Det idr ocksd angelaget att systemkonstruktorer och servicebyraer beaktar kraven enligt

punkt 3 ovan nir bokforingssystem konstrueras och nir bokféringsarbete utfors pa upp-

drag av de bokforingsskyldiga.

Definitioner

5.

Med bokforingsuppgifter avses hir dels sidana uppgifter som en verifikation enligt 5 § BFL
skall innehilla (t.ex. nir affirshindelsen intriffat, vad denna avser, vilket belopp den giller,
vilken motpart den berdr), dels de uppgifter 1 Gvrigt som fordras for identifiering av en
bokforingspost, nimligen bokforingsdag, identifieringstecken/verifikationsnummer,
konto och bokfort belopp. Jfr Bokforingsnimndens rekommendation R6 punkt 3.

Bokféringspost dr varje enskild notering som visar forindringar 1 formogenhetens storlek
och sammansittning. Dessa noteringar grundar sig pa dels intriffade affirshindelser, dels 1
efterhand vidtagna justeringar sdsom periodiseringar och andra bokslutsitgirder. Se vidare
4 § BFL.

Verifieringskedjan utgors av hinvisningar och identifieringstecken som gor det méjligt
att folja bokforingsposter fran verifikation, via grundbokféringen till huvudbok och ars-
bokslut eller omvint.

. Med behandlingsregel avses hir en instruktion som skapats exempelvis {or berikning

av bokforda belopp, kontering, sammanstillning av bokslut eller rittelser. Behandlings-
regler omfattar savil manuella som datorbaserade funktioner.Vanligen baseras de pa fore-
skrifter, avtal, vissa generella uppgifter sisom diskonto, olika index etc. vilka formulerats
sd att de kan anvindas operationellt 1 bokforingen.

. Med kontoplan avses hir en sammanstillning 6ver affirsredovisningens konton. Planen

bor innehilla en redogodrelse for bokforingens konton och dessas anvindning (konterings-
instruktioner) samt for hur konton sammanstills nir arsbokslutet upprittas.
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10.

11.

12.

Med samlingsplan avses en dokumentation 6ver bokféringssystemets uppbyggnad samt
over anvinda hjilpmedel och deras funktion 1 den utstrickning som erfordras for att
forstd bokforingssystemets uppbyggnad. Av dokumentationen bor sambanden mellan
bokforingssystemets olika delar framg3.

Med bokforingssystem avses hir system eller delar av system dir bokféringsposter och
rakenskapsinformation skapas och/eller bearbetas. Dessa system kan vara sdvil manuella
som datorbaserade.

Med rikenskapsinformation avses bl.a. verifikationer, bokforingsbocker och 6vrig hand-
lingar av betydelse for att kunna f6lja och forstd bokforingsposterna. Till rikenskaps-
information hinfors ocksa systemdokumentation och behandlingshistorik. Jfr Bokforings-
namndens rekommendation R3.

Stéllningstaganden
Allmdinna utgangspunkter

13.

Med det 1 7 § andra stycket BFL anvinda uttrycket ”folja och kontrollera” avses att det
1 varje bokforingssystem skall vara méjligt att utan svirighet f6lja bokféringsposterna
genom redovisningen och forsta redovisade bokforingsupppifter. Detta dr viktigt for att
dven tillgodose externa granskningsbehov, t.ex. vid externrevision, skatterevision eller
konkursutredningar. Genom att i dokument tillhérande den 16pande bokforingen och
arsbokslutet tydligt redovisa verifieringskedjor och bokféringsuppgifter begransas be-
hovet av sirskild dokumentation samtidigt som mojligheter att Gverblicka bokforings-
systemet Okar.

Systemdokumentation

14.

Med systemdokumentation avses hir alla de beskrivningar av bokforingssystemet som 1

det enskilda fallet behovs for att uppfylla BFLs krav.

Beskrivning av bokforingssystemet

15.

16.

17.

Enligt 7 § forsta stycket BFL skall en beskrivning av bokféringssystemet upprittas om
det behovs for att ge Sverblick 6ver detta. Denna systemdokumentation utgdrs normalt
av kontoplan och samlingsplan.

I komplicerade bokforingssystem kan det vara svirt att forstd bokforingen och aterfinna
bokforingsuppgifter. I dessa fall ar det angelidget att forbittra 6verblicken genom att
kontoplanen och samlingsplanen fortydligas och att behandlingsregler och verifierings-
kedjor beskrivs. Av beskrivningen skall man kunna forstd hur dessa behandlingsregler
paverkar bokforingen.

Det dr visentligt att beskriva bokforingssystemet sa att verifieringskedjan kan f6ljas.
Detta innebir att det skall vara mdjligt att identifiera enskilda bokforingsposter utifrin
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rakenskapsinformationen.Vid summeringar och fordelningar av bokfongsposter bor
detta sirskilt beaktas.

Denna mojlighet skall finnas under hela lagrings-/arkiveringstiden. Detta stiller krav pa
att rakenskapsinformationet vid behov alltid skall kunna goras tillgangligt.

Nir det 4r svirt att folja en verifieringskedja maste dess uppbyggnad beskrivas. Det kan

behovas bl.a. 1 féljande situationer:

— om hinvisningar och identifieringstecken inte klart framgar av rikenskapsinformationen

— om verifieringskedjor byggts upp pa olika sitt for olika bokforingsposter

— om det inte klart framgdr 1 vilka dokument och var 1 dessa dokument bokférings-
uppgifterna redovisas

— om ytterligare siffermaterial behdvs utéver vad som anges 1 verifikationer och bok-
foringsnoteringar for att kunna forstd och aterfinna bokforingsuppgifterna. I beskriv-
ningen av verifieringskedjans uppbyggnad kan exempelvis ingd eventuell hjilpbok-
foring, sammanstillningar av huvudbokféring, dokumentation av anvinda verifika-
tionsnummerserier eller speciellt utformade avstimningsunderlag (t.ex. journaler eller
sammandrag).

Kompletterande systemdokumentation

19.

20.

21.

22.

Om bokforingssystemet utformats sd att det trots ovanstiende dokumentation ir svirt
att folja bokféringsposterna genom redovisningen och forstd redovisade bokférings-
uppgifter behovs enligt 7 § andra stycket BFL en kompletterande systemdokumentation.
Syftet med denna dokumentation ir siledes att fortydliga beskrivningen av bokférings-
systemet.

Oversiktliga beskrivningar av informationsfloden ir virdefulla. Alla fléden som berdr
bokforingssystemet inklusive de hjilpbokforingar eller s.k. forsystem som skapar och/
eller bearbetar bokforingsposter bor ingd. Om bokforingsposterna foljer skilda behand-
lingsvigar skall det framga vilken typ av bokféringspost som foljer respektive vig.

Nir det 4r svirt att forstd hur behandlingsregler utformats 1 enskilda rutiner och nir
beskrivningar hirav ir nodvindiga for att kunna forstd hur bokforingsuppgifter tagits
fram, skall sidana beskrivningar upprittas. Beskrivningar kan erfordras nir det fore-
kommer behandlingsregler som automatiskt paverkar bokféringsuppgifterna eller
skapar helt nya bokforingsposter.

Om rikenskapsinformation lagras pd sidant medium att man ir beroende av tekniska
hjalpmedel for att f6lja en verifieringskedja eller lisa bokféringsuppgifter krivs beskriv-
ningar sa att det alltid 4r m&jligt att omvandla uppgifterna till vanlig lasbar form (jfr 10 §
forsta stycket BFL).
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Behandlingshistorik

23

24.

25.

26.

. Med behandlingshistorik avses i detta sammanhang den dokumentation som gor det

mojligt att 1 erforderlig omfattning 1 efterhand ta reda pa vilka behandlingsregler som
har tillimpats for enskilda bokfdringsposter.

For att detta skall vara mdjligt 4r det nddvindigt att bearbetningsdatum framgar av
rakenskapsinformationen samt att forandringar 1 bokforingssystemet som paverkar bok-
foringsuppgifter, kontosystemet, rikenskapsinformationens utformning och lagring
dokumenteras. Ovriga forindringar omfattas inte av kraven pa behandlingshistorik.

Behandlingshistoriken fyller sitt syfte nar den halls aktuell och utformas sa att man vid
behov pi ett enkelt sitt kan konstatera vilken version av kontoplan, samlingsplan, be-
handlingsregler m.m. som gillde vid viss tidpunkt.

Dokumentationen av forindringar bor avse beskrivning av férandringen och tidpunkten
for dess inforande. Behandlingshistoriken kan antingen framstillas separat eller inga i
annat rikenskapsinformation.

I de fall behandlingshistoriken 4r svir att forstd eller di dokumenterade uppgifter ar
svdra att dterfinna skall utformningen av behandlingshistoriken beskrivas sirskilt.
Beskrivningen utgdr rikenskapsinformation.

Ikrafttridande

27

. Denna rekommendation trader i kraft den 1 januari 1993 vid vilken tidpunkt anvisningen

BFN:3 (KES 1977:3) upphor att gilla.

Bokforingsnamnden limnar foljande allmidnna rdd om systemdokumentation och behand-

lingshistorik for kassaregister.

1.

Detta allminna rad skall tillimpas av den som ir bokforingsskyldig enligt bokforings-
lagen (1999:1078) och anvinder ett s.k. kassaregister. Med kassaregister avses kassa-
apparat, kassaterminal, kassasystem, taxameter och liknande.

. Kravet pi systemdokumentation 1 5 kap. 11 § bokforingslagen (1999:1078) giller dven

for kassaregister, vilket innebar att det 1 foretaget skall finnas en beskrivning av hur kassa-
registret fungerar. Beskrivningen utgdr rikenskapsinformation.

. Kravet pa behandlingshistorik i samma bestimmelse giller 4ven for de programmeringar och
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instillningar som gors 1 ett kassaregister. Uppgifterna skall géra det mdjligt att forsta hur de
enskilda posterna hanteras 1 kassaregistret. Uppgifterna utgdr rikenskapsinformation.

4. Detta allminna rdd trider i kraft den 1 januari 2005 och skall tillimpas for tid efter ikraft-
tridandet.

MOTIVERING

Fragan
I detta uttalande behandlar Bokforingsnimnden (BFN) fragor betriffande systemdokumen-
tation och behandlingshistorik for kassaregister.

Gallande ratt

I bokforingslagen (1999:1078, BFL) finns det inte nigon bestimmelse om att bokférings-
skyldiga skall anvinda kassaregister for att dokumentera sin kontantforsiljning. For vissa
branscher har dock 1 annan lagstiftning inforts bestimmelser om anvindning av kassaregister.
For restauranger med serveringstillstind giller, enligt 8 kap. 5 a § alkohollagen (1994:1738),
att all forsiljning skall registreras 1 kassaregister. Statens folkhialsoinstitut har gett ut foreskrif-
ter for tillimpningen av bestimmelsen i alkohollagen (FHFS 2003:2). For foretag som driver
taxitrafik enligt yrkestrafiklagen (1998:490) giller Vigverkets toreskrif-ter (VVES 1999:177).

Enligt 5 kap. 6 § BFL skall det finnas en verifikation for varje affirshindelse.Vid forsiljning
av varor och tjinster mot kontant betalning fir inbetalningar under en dags forsiljning dven
dokumenteras med en gemensam verifikation, om det 4ir forenat med svarigheter att upprat-
ta verifikationer for de olika affirshindelserna. I forarbetena till BFL anges som exempel pa
sadana undantag att foretaget varje dag gor ett stort antal kontantaffirer som rér mindre be-
lopp och kundkretsen dr anonym (prop. 1998/99:130 5. 397). I sidant fall fair den gemensam-
ma verifikationen utgoras av uppgifter frin en kassaapparat, kassarapport eller annan uppgift
som anger summan av mottagna betalningar (5 kap. 6 § BFL).

Enligt 5 kap. 11 § BFL skall ett foretag uppritta sidana beskrivningar 6ver bokforings-
systemets organisation och uppbyggnad som behévs for att ge Sverblick Gver systemet
(systemdokumentation). Foretaget skall ocksa uppritta sidana beskrivningar 6ver genom-
forda bearbetningar som gor det mojligt att utan svarighet félja och forstd de enskilda bok-
foringsposternas behandling (behandlingshistorik). I forarbetena till BFL anges att med
systemdokumentation avses beskrivningar, instruktioner och annan dokumentation som gor
det mojligt att forsta hur bokféringssystemet ir uppbyggt. Med behandlingshistorik avses
information om hur enskilda bokféringsposter har behandlats och vilka behandlingsregler
som dirvid har gillt. Behandlingsregler utgdrs av instruktioner som har skapats for berak-
ning av bokforda belopp, kontering, ssmmanstillning av bokslut eller rittelser m.m. (prop.

1998/99:130 s. 398).
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I BFNs rekommendation R 10 Systemdokumentation och behandlingshistorik anges att det
ir den bokforingsskyldige som ansvarar for att BFL:s krav pa dokumentation efterlevs och
att detta innebir att den bokforingsskyldige maste sitta sig in 1 och sjilv bedéma om doku-
mentationen uppfyller lagens krav. Detta ir inte minst angeliget 1 samband med ink&p av
standardsystem. Av BEN R 10 framgir att med behandlingshistorik avses dokumentation
som gor det mojligt att 1 erforderlig omfattning 1 efterhand ta reda pa vilka behandlingsreg-
ler som har tillimpats f6r enskilda bokforingsposter.

Beddémning

Vad i ett kassaregister? (punkt 1)

P43 marknaden férekommer manga olika slag av kassaregister. Vanligt ir att dven begreppet
kassasystem anvinds, beroende pa att olika fysiska apparater (kassaapparat, skrivare, kortlisare
m.m.) kan vara sammankopplade. Begreppet kassaregister omfattar alla enheter som ingar 1
ett system som tar emot och bearbetar inslagna belopp. Enligt det allminna ridet ar dven en
taxameter att betrakta som ett kassaregister.

Gemensamt f0r alla kassaregister som siljs pd marknaden, oavsett vilken teknisk uppbygg-
nad och vilken programvara de har, ir att de 4r konstruerade for att kunna ta fram kvitton
till kunder och att inslagna belopp lagras 1 register. De lagrade uppgifterna kan tas fram 1
ef~terhand for att anvindas 1 foretaget, bl.a. som underlag fér bokforingen.

Krav pd kassaregister?

I de flesta kontantbranscher anvinder foretagen kassaregister for hantering av sin kontant-
forsiljning till konsumenter. Bruket av kassaregister har vuxit fram trots att det inte finns
nigot krav 1 BFL att foretagen skall anvinda kassaregister for att dokumentera kontant-
forsiljningen till kunder.

For tva branscher har dock 1 annan lagstiftning inforts bestimmelser som innebir krav pa
registrering av kontantforsaljningen 1 kassaregister. For taxi giller, enligt yrkestrafiklagen och
Vigverkets foreskrifter, att inkérda belopp skall registreras 1 taxameter. FOr restauranger med
serveringstillstind giller, enligt alkohollagen, att forsiljningen skall registreras 1 kassaregister.

Systemdokumentation for kassaregister — beskrivning av hur kassaregistret fungerar (punkt 2)
For att en utomstiende skall kunna forstd hur ett kassaregister har behandlat affarshindel-
serna anges 1 det allmidnna radet att foretag som anvinder kassaregister 1 verksamheten skall
ha en beskrivning 6ver hur kassaregistret fungerar och att denna beskrivning utgdr riken-
skapsinformation.

For foretag som anvinder standardmodeller av kassaregister ar kravet pa systemdokumenta-
tion normalt uppfyllt om foretaget bevarar den, vanligtvis flersprikiga, manual som medfol-
jer vid kop av ett nytt kassaregister. Om foretaget av aterforsiljaren fitt en till svenska 6ver-
satt manual ir kravet pa systemdokumentation dock uppfyllt om foretaget bevarar endast
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denna manual, férutsatt att denna innehéller en fullstandig beskrivning 6ver de instillnings-
mojligheter som kassaregistret har. Om det beh6vs for att en utomstiende betraktare skall
forstd hur kassaregistret fungerar skall dven programmeringsmanualer eller liknande bevaras.
Det skall anges vilka delar ett kassaregister bestir av och hur dessa samverkar. Det behover
inte vara den ursprungliga manualen som bevaras utan det kan vara en beskrivning som fo-
retaget upprittar. Det viktiga dr att den beskriver hur kassaregistret fungerar. Eftersom be-
skrivningen ir rikenskapsinformation skall den bevaras enligt reglerna for arkivering i BFL.

Samma krav giller for kdparen av ett begagnat kassaregister som for kdparen av ett nytt kassa-
register, dvs. 1 foretaget skall det finnas en beskrivning 6ver hur kassaregistret fungerar och
denna beskrivning utgor rakenskapsinformation.

Behandlingshistorik i ett kassaregister — uppgifter om programmeringar och instillningar i
kassaregistret (punkt 3)

Fran ett kassaregister tas olika uppgifter fram som utgor underlag for bokféringen, t.ex.
dagens forsiljningssumma samt momsbelopp fordelat pa olika momssatser. For att kunna
forstd de uppgifter som ett kassaregister tar fram ir det nédvindigt att veta hur kassaregistret
har hanterat registrerade enskilda poster. I det allmidnna ridet har darfor angetts att kravet pa
behandlingshistorik enligt 5 kap. 11 § BFL giller for kassaregister. Av kravet pa behandlings-
historik foljer att ett foretag skall dokumentera hur registret vid olika tidpunkter ar pro-
grammerat och instillt. Oftast 4r det inte svirt for ett foretag att ta fram uppgift om detta
eftersom kassaregister normalt har en funktion for utskrift av instillda programmeringar. Om
gjorda programmeringar och instillningar kommer ut i form av koder maste foretaget med
hjilp av t.ex. manualer kunna forklara vad koderna innebir 1 klartext.

Kravet pa behandlingshistorik innebir dven att forindringar i programmeringen och install-
ningen som paverkar bokforingsuppgifter skall dokumenteras. Nir kassaregistret tas 1 bruk
och vid varje tillfille en dndring sker av programmet eller dess instillningar skall noteringar
goras om vilka instillningar eller dndringar som gjorts och nir de gjorts.















Enligt lagen om kommunal redovisning ska kommuner och landsting
uppritta en dokumentation av redovisningssystem. Systemen blir allt-
mer komplexa, vilket medfor att dokumentationsarbetet blir omfattande,
samtidigt som det blir desto angeldgnare att det genomfors.

Syftet med denna skrift 4r att pa ett samlat sitt beskriva forutsittningarna
1 form av lagstiftning och normering for att uppritta en dokumentation
av redovisningssystemet.Vidare ska skriften ge en praktisk vigledning for
hur en dokumentation kan utformas dir det dven ingar tydliga exempel
pa hur dokumentationen kan utformas.

Raédet t6r kommunal redovisning har tidigare gett ut en skrift om doku-
mentation av redovisningssystem. Under de dr som gitt har erfarenheter
och kunskap inom omridet 6kat hogst markant. Manga har gjort sina
torsta forsok till dokumentation och funnit att det behdvs komplettering
och utveckling av stodet till dokumentation. I den forra skriften gjordes
avgrinsningar nir det giller beskrivning av behandlingsregler och behand-
lingshistorik. Exempel pa beskrivning av komplexa systemsamband, t.ex.
elektronisk handel, saknades ocksi. Vigledning kring arkivering/beva-
rande har efterfrigats av manga.

Denna skrift ar en vidareutveckling av den forra, och beskriver alla delar
av dokumentationsarbetet inklusive omradet arkivering/bevarande. Den
innehéller ocksd ett par omfattande exempel pd hur dokumentations-
arbetet kan genomforas ocksd nir friga ar digitalt skapade dokument, 1
detta fall 1 ett system for elektronisk handel.
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