
Dokumentation av
redovisningssystem

– en praktisk vägledning





Dokumentation av 
redovisningssystem

– en praktisk vägledning



Förord

Rådet för kommunal redovisning publicerade 1998 en idéskrift om dokumentation av redo-
visningssystem. Syftet med skriften var att den skulle utgöra en praktisk vägledning i hur man  
kan tillgodose de krav på dokumentation som finns i redovisningsreglementet och i lagen om 
kommunal redovisning.

Under de år som gått har erfarenheten och kunskapen ökat. Samtidigt har redovisnings-
systemens komplexitet också ökat, inte minst som en följd av användandet av digitala eller  
digitaliserade dokument. 

Rådet anser det därför motiverat att ge ut en ny idéskrift om dokumentation av redovis-
ningssystem, där de hittillsvarande erfarenheterna tas till vara och där också belysning ges på hur 
digital räkenskapsinformation bör hanteras. Målet är även denna gång att skriften ska ge en prak-
tisk vägledning i hur en dokumentation kan utformas enligt de krav som ställs i redovisningslagen 
och därigenom bidra till utvecklingen av god redovisningssed inom detta område.

Skriften är väsentligt omstrukturerad och utbyggd i jämförelse med den tidigare. Huvud-
författare har varit Rolf Hammar vid Komrev inom Öhrlings PricewaterhouseCoopers.

Rådet för kommunal redovisning är utgivare av skriften. Det är Rådets förhoppning att den 
ska underlätta arbetet med att genomföra och sedan underhålla den viktiga dokumentationen 
inom detta område. För skriftens sakinnehåll och slutsatser svarar författaren.

Harald Lindström
Rådet för kommunal redovisning, ordförande



Författarens förord

Rådet för kommunal redovisning har beslutat om en vidareutveckling av skriften ”Dokumen-
tation av Redovisningssystem – En praktisk vägledning” (1998). Tanken är att få en både aktuell 
och komplett skrift. 

Både jag själv och de jag samarbetat med i denna omarbetning, har under många år arbetat 
med dokumentationsarbeten i både kommuner och landsting. Det känns därför som en förmån att 
få bidra med de erfarenheter vi har med oss och på bästa sätt försöka stödja en positiv utveckling 
inom ett eftersatt redovisningsområde.

Det är min förhoppning att denna omarbetade upplaga ska ge nya infallsvinklar och idéer 
när det gäller att både upprätta dokumentationer och hålla dem aktuella. 

För att bredda arbetet och för att samla en bred kunskap inom området har jag haft en  
mindre arbetsgrupp nära knuten till mig under hela arbetet. De har på ett mycket värdefullt sätt 
arbete med olika avsnitt i skriften. Arbetsgruppen har bestått av Nils-Hugo Johansson, Economa, 
Ola Eriksson, Föreningen Sveriges Kommunalekonomer och Eva Lindelöw Sjöö, Sandvikens 
kommun. Eva är arkivstrateg i Sandviken och arbetar även med utbildning inom arkivområdet för 
Komrevs räkning. Vidare har Lennart Frommegård, ekonomichef vid Universitetssjukhuset Örebro 
och huvudförfattare till den föregående skriften, deltagit i arbetet som första läsare av koncepten 
och lämnat värdefulla synpunkter kring både modell och disposition.

För att klara ut vissa principiella tolkningar av kraven på redovisningens dokumentation  
och arkivering utifrån lagstiftning och god redovisningssed, har Rådets expertgrupp fungerar som 
referensgrupp.

Gävle mars 2006

Rolf Hammar
Komrev inom Öhrlings PricewaterhouseCoopers AB
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1. Inledning

1.1 Allmänt

Rådet för kommunal redovisning gav 1998 ut skriften ”Dokumentation av Redovisnings-
system – En praktisk vägledning”. Under de år som gått har erfarenheter och kunskap inom 
området ökat högst markant. Många har gjort sina första försök till dokumentation och fun-
nit att det behövs komplettering och utveckling av stödet till dokumentation. I skriften från 
1998 gjordes avgränsningar när det gäller beskrivning av behandlingsregler och behandlings-
historik. Exempel på beskrivning av komplexa systemsamband, t.ex. elektronisk handel, sak-
nas också. Vägledning kring arkivering/bevarande har efterfrågats av många.

Rådet för kommunal redovisning har därför beslutat om en vidareutveckling, där en ny 
skrift ska beskriva alla delar av dokumentationsarbetet inklusive området arkivering/be-
varande. Dessutom ska en överarbetning göras av hela skriften där hänsyn tas till den utveck-
ling och erfarenhet som tillkommit sedan 1998.   

1.2 Målsättning och målgrupp 

Målsättning med skriften
Målsättningen med denna skrift är att samlat beskriva förutsättningarna i form av lagstiftning 
och normering för att upprätta en dokumentation av redovisningssystemet. Vidare ska skrif-
ten ge en praktisk vägledning för hur en dokumentation kan utformas där det även ingår 
tydliga exempel på hur dokumentationen kan utformas. 

En viktig ambition med skriften är även att bidra till att utveckla den goda redovisnings-
seden inom området.

Målgrupp för skriften
I målgruppen ingår självklart redovisningschefer, systemförvaltare 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 över det egna redovis-
ningssystemet. För dessa grupper är hela skriften intressant. Målgruppen kan också vidgas 
med ekonomer och ekonomiassistenter, centralt placerade eller ute på någon förvaltning. För 
dessa är det oftast delar av innehållet som är av mest intresse. Vilka delar beror främst på det 
ansvar eller de arbetsuppgifter man har.
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1.3 Disposition 

De olika avsnitten
Avsnitt 1 – är en inledning som beskriver skriftens disposition, läsanvisningar och motiv  
för dokumentation.

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

Avsnitt 3 – beskriver vilken dokumentation som bedöms behövas för att förstå hur bok-
föringen är organiserad och vilka samband den har. Här behandlas bl.a. verifieringskedjornas 
uppgift med förslag till hur de kan beskrivas.

Avsnitt 4 – behandlar IT-systemens samband och dess påverkan på bokföringen och vilken 
betydelse behandlingshistoriken har. 

Avsnitt 5 – behandlar kontoplanens uppbyggnad och strukturen för de olika koddelar/ 
objekt som används för att beskriva bokföringen. Här ingår även en beskrivning av konte-
ringens betydelse i samband med upprättande av årsredovisningen.

Avsnitt 6 – beskriver förutsättningarna för att arkivera och bevara olika typer av bokförings-
uppgifter/-handlingar.

Avsnitt 7 – ger några praktiska tips till den som ska ansvara för och arbeta med att doku-
mentera.

Avsnitt 8 – är exempel på hur olika delar i en dokumentation kan göras. I 8.3 finns ett  
exempel på en enklare typ av bokföringsbeskrivning (barnomsorgsavgifter) och i 8.4 ett mer 
komplext (elektronisk handel).

Avsnitt 9 – utdrag ur lagtext och normgivning.

1.4 Läsanvisningar

Grunderna för att klara ut vad som ska dokumenteras
I avsnitten 2 – 6 finns fakta, utgångspunkter och tolkningar av vilken information det är som 
behöver beskrivas i en dokumentation. Förslag till hur man kan resonera och tänka för att 
komma fram till vad som ska dokumenteras finns också i dessa avsnitt. I några delar redovisas 
även författarens förslag till hur vissa beskrivningarna kan struktureras. Tanken är dock inte 
att det är i dessa avsnitt som läsaren ska få sina tips om hur dokumentationen praktiskt kan 
utformas. Här ska däremot alla förutsättningar för dokumentationen beskrivas. 



10

I förhållande till den förra skriften finns en utvecklad och förenklad beskrivning av veri-
fieringskedjorna samt nya avsnitt om behandlingsregler, behandlingshistorik och att spara/ 
gallra redovisningshandlingar.

Exempel
För att ge läsaren ett mer visuellt intryck finns i avsnitt 8 exempel på vad en dokumentation 
bör bestå av. Dessa exempel kan förhoppningsvis innebära att läsaren har lättare att se sam-
banden i de teoretiska avsnitten 2 – 6.  

I avsnitt 8 redovisas exempel på övergripande beskrivningar, beskrivning av kontoplanen  
inklusive konteringens betydelse vid upprättande av årsredovisningen samt två detaljera-
de exempel på två helt olika typer av bokföring. Det är ett enklare exempel med avgifter 
i kommunal verksamhet och ett mer komplext med elektronisk hantering av leverantörs-
fakturor. Ambitionen är att dessa båda exempel ska ge en klar och tydlig bild över vad en bra 
dokumentation ska/kan innehålla och tips om hur beskrivningen kan se ut.

Stöd för att administrera arbetet med att dokumentera och ajourhålla
För att ge tips och idéer till de personer som praktiskt ska upprätta och underhålla en doku-
mentation finns det ett särskilt avsnitt 7, där sådan information samlats. 

Stilsorter i texten
■ Löptext är skriven med ”vanlig stil”.
■ I avsnitten 1 – 7 är citat ur lagtext och normering skriven med kursiv stil
■ I avsnitt 8 är författarens kommentarer till exemplen skrivna med kursiv stil.
■ Referenser mellan olika avsnitt är alltid skrivna med kursiv stil. Hänvisningen är alltid 
gjord till både avsnittsnummer och avsnittsnamn. Hänvisningen står normalt sist i en mening.

Betydelser av färger i vissa flödes- och systembeskrivningar
För att beskriva olika delar i bokföringsflödet används olika färger när det görs bilder och ta-
beller av bokföringsflöden och systemsamband.

Ekonomisystemets redovisningsenhet, bokföring i grund- och huvudbok och  
årsredovisning.

Ekonomisystemets övriga moduler inklusive den påverkan på bokföringen som sker där.

Verksamhetssystem inklusive den påverkan på bokföringen som sker där.

Externa system utanför den egna organisationen.

Särskild färg som tydlig markerar var verifikationen uppstår.

Information som rapporteras in i och tas ut ur system.

Markerar att det är en fil som skickas eller tas emot.

1. INLEDNING
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Tips till olika kategorier av läsare
För de mest berörda finns det motiv att läsa alla delar i skriften. Detta för att få bakgrund 
och förståelse för vilka krav och möjligheter som finns med att upprätta en dokumentation 
över redovisningssystemet. Andra delar av skriften ger tips och idéer om hur man praktiskt 
kan gå tillväga både för att upprätta grunden för en dokumentation men också för att lyckas 
hålla den aktuell. Under själva arbetet kan skriften förhoppningsvis fungera som en uppslags-
bok med en del stöd för både tanke och praktisk dokumentation.

För de personer som är mer indirekt berörda eller som deltar i ett arbete med att dokumen-
tera ett enskilt system, kan skriften förhoppningsvis fungera som en uppslagsbok där man 
kan hämta tips och idéer för just den del man är berörd av.  

Använda förkortningar för lagar och normering
I skriften används följande förkortningar för olika lagar, normer och normgivande organ. 

Tabell 1. Förkortningar av lagar och normering

Lag/ norm/ normgivande organ Förkortning

Lag om kommunal redovisning KRL

Bokföringslag BFL

Arkivlag AL

Bokföringsnämnden BFN

Bokföringsnämndens allmänna råd BFNAR

Bokföringsnämndens rekommendationer BFN R

1.5 Motiv för att dokumentera

Motiv för en dokumentation
Att det sedan 1998 finns ett lagkrav om att beskriva bokföringssystemets uppbyggnad och 
organisation samt de bearbetningar som görs av bokföringen är i sig ett viktigt motiv för att 
upprätta en dokumentation. Det finns dock fler motiv för att upprätta en dokumentation. 
Några av dessa beskrivs nedan.

Bokföringssystemen i kommuner och landsting är i dag av skiftande slag och komplexa, med 
många integrerade system och ett stort antal automatiskt skapade bokföringsposter. 

I takt med att komplexiteten ökar blir sambanden mellan systemens olika delar mer svår-
överskådliga. I samma takt ökar även behovet av en välstrukturerad dokumentation som gör 
systemens samband samt bokföringen förstålig. Det kan även konstateras att beskrivningen 
av IT-systemens bearbetning och hur man sparar dess historik blir mer och mer komplex.  

1. INLEDNING
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Dessutom finns en tendens till att det i ökad grad tillkommer avancerade hjälpsystem som 
sköter integration och ibland även konvertering av information mellan de traditionella syste-
men. Dessa system är viktiga att analysera och få kunskap om då det ofta är få personer som 
har kännedom om hur de fungerar och eventuellt påverkar bokföringen. 

Det finns flera kategorier av intressenter som har stor nytta av en upprättad dokumentation 
av redovisningssystemet. Även om det finns externa intressen som talar för att dokumenta-
tion ska upprättas uppstår flera positiva effekterna för den egna organisationen, t.ex. att
■ kunskapen ökar om hela redovisningssystemet vilket minskar sårbarheten,
■ de ansvariga får en bättre kontroll över redovisningssystemet,
■ dokumentationen ökar säkerheten i redovisningssystemet,
■ medarbetarna i organisationen får en bra överblick över bokföringen,
■ den underlättar och stimulerar till verksamhetsutveckling och kvalitetssäkring.

1. INLEDNING
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2. Utgångspunkter för dokumentation
 av redovisningssystem

2.1 Lagreglering och normering

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

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

Kraven på denna dokumentation specificeras i KRL 2:7 som har följande lydelse: 

Varje kommun och landsting skall upprätta sådana beskrivningar över bokföringssystemets  
organisation och uppbyggnad som behövs för att ge överblick över systemet (systemdokumentation). 
En kommun eller ett landsting skall också upprätta sådana beskrivningar över genomförda bearbet-
ningar inom systemet som gör det möjligt att utan svårighet följa och förstå de enskilda bokförings-
posternas behandling (behandlingshistorik). (Lag 2000:890)

I BFL 5:11 1 stycket, finns motsvarande bestämmelse med samma innebörd. Bokförings-
lagens bestämmelser har varit föremål för tolkning i bokföringsnämndens rekommendation 
nr 10 ”Systemdokumentation och behandlingshistorik”, se avsnitt 2.2 Bokföringsnämndens  
Rekommendation nr 10 och 9.2 BFN R10 Systemdokumentation och behandlingshistorik, samt 
bokföringsnämndens allmänna råd 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik 
för kassaregister, se avsnitt 2.3 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister och 
9.3 BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister. I bokförings-
nämndens vägledningar för Verifikationer samt Löpande bokföring anges ytterligare krav på 
systemdokumentationen, se avsnitt 2.4 Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer 
och andra underlag.
 
Kraven i KRL innebär att dokumentation ska upprättas så att det blir möjligt att förstå bok-
föringen och hur bokföringsposterna har behandlats. Att ”ge förståelse” är ett viktigt syfte 
med dokumentationen, varför dokumentationen naturligtvis måste upprättas och utformas 
därefter. En annan viktig uppgift för dokumentationen är att visa hur man ”utan svårighet” 
kan följa en bokföringspost från grundverifikation till årsredovisning, och omvänt. Detta  
ska dessutom kunna ske under hela arkiveringstiden, varför dokumentationen ska arkiveras 
precis som övrig räkenskapsinformation. 
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Det är redovisningssystemet som ska dokumenteras. I redovisningssystemet ingår inte bara  
de IT-system som traditionellt brukar betecknas som ”ekonomisystem”, utan också andra 
system som hanterar bokföringsposter eller räkenskapsinformation. Dessa system kan vara  
såväl manuella som IT-baserade. 

2.2 Bokföringsnämndens Rekommendation nr 10 (1993) 

Bokföringsnämnden utvecklar lagens syfte med dokumentation av redovisningssystem i  
rekommendation nr 10 (BFN R 10), bland annat genom att ange principerna för full-
görandet av bokföringsskyldigheten avseende dokumentationskravet, vilka som är ansvariga 
för att dokumentationen upprättas samt när och hur den ska upprättas. 

Av rekommendationen framgår att det är den bokföringsskyldige som ansvarar för att upp-
rätta dokumentation av redovisningssystemet. Att lägga ansvaret på systemleverantörerna är 
således inte möjligt. Detta faller sig också naturligt då anställda i den egna organisationen  
är de som vet vilken bokföring som finns, hur den skapas samt vilka bearbetningar som  
genomförs. Det är dessutom så att viss del av dokumentationen alltid ska upprättas, oav-
sett om det finns IT-system eller inte. Med dokumentationsansvaret följer även att den bok-
föringsskyldige måste sätta sig in i dokumentationskravet och slutligen själv bedöma om  
dokumentationen uppfyller lagens krav. 

Rekommendationen binder inte den bokföringsskyldige vid en viss beskrivningsmodell, 
bland annat mot bakgrund av den snabba tekniska utvecklingen. Det står således den bok-
föringsskyldige fritt att välja utformning på sin dokumentation, så länge den uppfyller  
lagens syfte att göra bokföringen begriplig.

Av rekommendationen framgår även att kravet på och omfattningen av doku-mentationen 
ökar med redovisningssystemets komplexitet. Eftersom kommuner och landsting har kom-
plexa redovisningssystem blir slutsatsen att kravet måste ställas högt på dokumentationen av 
redovisningssystemet för dessa organisationer. Som exempel kan anges bokföringsposter som 
skapas med automatik i ett försystem där posten sedan i sin tur bygger nya bokföringsposter 
i andra delar av systemet. Förekomsten av olika grundböcker är ett annat exempel.
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I rekommendationen kan sju huvudområden definieras som bör ingå i dokumentationen av 
ett komplext redovisningssystem. Dessa är: 

Tabell 2. BFN R10 – huvudområden

Huvudområde Beskrivning

Bokföringsöversikt Översiktlig beskrivning av redovisningens organisation som visar hur redovisningen
(är i denna skrift är organiserad i form av grundböcker, huvudböcker, eventuella huvudboks- 
synonymt med sammandrag och årsredovisning. Därutöver ska bokföringsöversikten visa vilka 
”samlingsplan” typer av bokföring som utgör grundbokföringen samt omfatta en översiktlig beskriv- 
i BFN R10) ning av vilken väg respektive typ av bokföring har genom redovisningssystemet.

Informationsflöden Översiktlig beskrivning av använda hjälpmedel (IT-system) och dess funktion i redo- 
 visningssystemet.

Kontoplan Sammanställning av förekommande kontoplan, dess delar och användning samt en 
 redogörelse för hur konton sammanställs när årsredovisningen upprättas.

Verifieringskedjan Dokumentation som utgörs av hänvisningar och identifieringstecken som gör det 
 möjligt att följa bokföringsposter från verifikation, via grundbokföringen till huvudbok
 och årsredovisning eller omvänt.

Behandlingsregler Beskrivning av instruktioner som används för beräkning av bokfört belopp, kontering,
 sammanställning av årsredovisning eller rättelser.

Behandlingshistorik Den dokumentation som gör det möjligt att i erforderlig omfattning i efterhand ta 
 reda på vilka behandlingsregler som har tillämpats för enskilda bokföringsposter.

Digital räkenskaps- Beskrivning av hur räkenskapsinformation i digital form omvandlas till läsbart skick.

information 

BFN R 10 p 12, se avsnitt 9.2 BFN R10 Systemdokumentation och behandlingshistorik, anger  
att beskrivningar och dokumentationer som avses i rekommendationen är räkenskapsinfor-
mation. 

Rekommendationen innehåller flera begreppsdefinitioner. Bland annat framgår att med bok-
föringssystem/redovisningssystem avses system eller delar av system där bokföringsposter och 
räkenskapsinformation skapas och/eller bearbetas. 

2.3 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister

BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister, klargörs 
bokföringsnämndens syn på behovet av systemdokumentation och behandlingshistorik  
för system som används för att skapa gemensamma verifikationer i form av kassarapporter,  
se avsnitt 9.3 BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister.

2. UTGÅNGSPUNKTER FÖR DOKUMENTATION AV REDOVISNINGSSYSTEM
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Enligt BFNAR 2004:1 ska det finnas en beskrivning av hur kassaregister fungerar. Med kassa-
register avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande. De programmeringar och 
inställningar som görs i ett kassaregister utgör behandlingshistorik. Av behandlingshistoriken 
ska framgå när ändringar har skett och vilka dessa är. Om programmeringar och inställningar 
är dokumenterade i form av koder måste den bokföringsskyldige med hjälp av t.ex. manua-
ler kunna förklara vad koderna innebär i klartext. Uppgifterna ska göra det möjligt att förstå 
hur de enskilda posterna hanteras i kassaregistret. Beskrivningen och behandlingshistoriken 
utgör räkenskapsinformation.

Vid försäljning av varor och tjänster mot kontant betalning får inbetalningar under en dags 
försäljning dokumenteras med en gemensam verifikation, om det är förenat med svårigheter 
att upprätta verifikationer för de olika ekonomiska händelserna. I sådant fall får den gemen-
samma verifikationen utgöras av uppgifter från en kassaapparat, kassarapport eller annan 
uppgift som anger summan av mottagna betalningar 

Kassaregister är konstruerade för att ta fram kvitton för kunder och samtidigt lagra inslagna 
belopp i register för att i efterhand användas bl.a. som underlag för bokföringen. För att en 
utomstående ska kunna förstå hur ett kassaregister behandlat ekonomiska händelser krävs 
att det finns en beskrivning över hur kassaregistret fungerar. Normalt uppfylls detta krav om 
den bokföringsskyldige bevarar den manual som medföljer kassaregistret. 

2.4 Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer 
 och andra underlag

2.4.1 Allmänt
En viktig utgångspunkt för dokumentationen av redovisningssystemet är att beskriva  
sambandet mellan verifikationerna (bokföringsunderlaget) och bokföringen (grund- och 
huvudbokföringen). Kraven på omfattningen av dokumentationen beror dels på vilken  
typ av verifikation det handlar om, dels på vilken information verifikationen innehåller.

Kraven på verifikationer regleras i KRL 2:4 och 2:5, se avsnitt 9.1 Utdrag ur lag om kommu-
nal redovisning kapitel 1 och 2. För varje ekonomisk händelse ska det finnas en verifikation. I 
verifikationen ska det ingå verifikationsnummer eller annat identifieringstecken samt sådana 
övriga uppgifter som är nödvändiga för att sambandet mellan verifikation och den bokförda 
ekonomiska händelsen ska kunna fastställas. Enligt vägledningen till BFNAR 2000:6 bör det 
framgå av systemdokumentationen hur den bokföringsskyldige valt att identifiera verifika-
tionerna. Beskrivningen bör bl.a. innehålla upplysningar om identifieringen sker numeriskt 
eller på annat sätt, om en eller flera serier används, på vilket sätt serierna är identifierade samt 
vilken tidsperiod serierna omfattar.

2. UTGÅNGSPUNKTER FÖR DOKUMENTATION AV REDOVISNINGSSYSTEM
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2.4.2 Verifikationer som bygger på mottagen uppgift
Har en kommun eller ett landsting tagit emot en uppgift om den ekonomiska händelsen  
ska denna uppgift användas som verifikation. Om den mottagna uppgiften inte innehåller 
obligatoriska uppgifter för en verifikation ska den kompletteras. Behöver ändringar eller till-
lägg ske i en verifikation efter att den mottagits eller upprättats ska ändringen ske i form av 
en rättelse. Det ska framgå av verifikationen när komplettering eller rättelse skett, vem som 
har utfört åtgärden och vilka uppgifter verifikationen kompletterats med. Den bokförings-
skyldige bör ha i förväg fastställda rättelserutiner, vilka ska framgå av systemdokumentationen.

För en verifikation som består av en mottagen komplett uppgift, t.ex. en leverantörsfaktura
räcker normalt verifikationsnumret för att säkerställa sambandet mellan verifikation och 
bokföring.

För en verifikation som bygger på mottagen uppgift som saknar obligatoriska uppgifter, t.ex. 
en elektronisk faktura utan klartext eller en leverantörsfaktura med specifikation enbart på 
följsedel, kan tilläggsinformation behövas för att säkerställa sambandet mellan den ursprung-
liga mottagna uppgiften och den kompletterande informationen som behövs för att det ska 
bli en fullständig verifikation. Viktigt är att den kompletterande informationen anges på ett 
sådant sätt att sambanden är säkerställda under hela arkiveringstiden.

Att mottagen uppgift ska användas som verifikation innebär t.ex. att om den bokförings-
skyldige tar emot en faktura och sedan skannar in denna är det ändå pappersoriginalet  
som ska utgöra verifikation. Det är dock tillåtet att i bokfö-ringen arbeta med elektroniska 
kopior under förutsättning att även pappersoriginalet arkiveras och möjligheterna att säker-
ställa sambandet mellan det arkiverade originalet och bokföringsposten säkerställs.

Hänvisningsverifikation
Om det behövs med hänsyn till arten av den mottagna verifikationen får bokföringen istället 
grundas på en hänvisningsverifikation. Det ska i så fall framgå av hänvisningsverifikationen 
var och i vilken form den ursprungliga uppgiften om den ekonomiska händelsen förvaras 
(BFNAR 2000:6 p8). Viktigt är att denna hänvisning anges på ett sådant sätt att sambanden 
är säkerställda under hela arkiveringstiden.

2.4.3 Egenupprättade verifikationer
Om det inte förekommer några mottagna uppgifter om en affärshändelse måste den bok-
föringsskyldige enligt BFNAR 2000:6 p4. själv sammanställa en verifikation (egenupprättad 
verifikation). För en egenupprättad verifikation, t.ex. en bokföringsorder, räcker normalt  
verifikationsnumret för att säkerställa sambandet.

Gemensam verifikation
Flera likartade ekonomiska händelser får dokumenteras som en gemensam verifikation. Vid 
försäljning av varor och tjänster mot kontant betalning får inbetalningar under en dags för-
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säljning dokumenteras med en gemensam verifikation, om det är förenat med svårigheter 
att upprätta verifikationer för de olika ekonomiska händelserna. Gemensam verifikation får 
också upprättas för automatiskt genererade ekonomiska händelser och i form av samlings-
fakturor (BFN R2). 

Exempel på gemensamma verifikationer är
■ kassarapport/dagrapport,
■ automatiskt genererade händelser,
■ samlingsfakturor,
■ fakturajournal,
■ lönelista.

Det är tillåtet att komprimera uppgifter från utgående fakturor i listor och använda dessa  
listor som verifikationer. En sådan lista måste uppfylla följande grundkrav
■ En och samma lista får som mest avse faktureringen under en dag.  
■ Varje i listan ingående faktura ska vara klart avskiljd från övriga fakturor.  
■ Varje faktura ska vara försedd med fakturanummer.  
■ Varje faktura ska uppfylla samtliga de i lag angivna kraven på vilka uppgifter en 
 verifikation ska innehålla, d.v.s. 
 - när den har sammanställts,
 - när den ekonomiska händelsen inträffat,
 - vad den avser,
 - vilket belopp det gäller,
 - vilken motpart det berör.

För gemensamma verifikationer kan kraven på beskrivning variera beroende på hur verifi-
kationen sammanställs och vad den innehåller. Exempelvis kan till kassarapporter komplette-
rande systemdokumentation behövas avseende behandlingsregler och behandlingshistorik,  
se avsnitt 2.3 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister. 

För automatiskt genererade ekonomiska händelser kan, enligt BFN R2 Gemensam veri-
fikation, handlingar som endast innehåller uppgift om datum, transaktionstyp, belopp per 
transaktionstyp och totalbelopp användas som gemensam verifikation under förutsättning 
att delbelopp per konto, kund eller liknande kan erhållas från andra av systemet produce-
rade handlingar såsom kontoutdrag fakturor eller liknande. Ett krav i dessa fall är att del-
resultat som uppkommer vid bearbetningen bevaras i den utsträckning som krävs för att man 
i efterhand på ett betryggande sätt och utan svårighet ska kunna fastställa sambandet mellan 
grunddata, gemensam verifikation och bokföringen.

2.4.4 Kompletterande underlag
En följesedel, tidsbeställningslista, handling som utgör underlag för utbetalning av lön eller 
ersättning till arbetstagare eller en annan sammanställning av uppgifter med liknande funk-
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tioner som dessa tre utgör räkenskapsinformation endast om de innehåller obligatoriska upp-
gifter för en verifikation och dessa inte ersätts av en fullständig sammanställning – t.ex. en 
faktura eller ett kvitto – som innehåller dessa uppgifter (BFNAR 2000:5 p1). Underlag för 
en lönelista som används som verifikation utgör därmed räkenskapsinformation endast om 
de innehåller obligatoriska uppgifter för en verifikation och dessa inte framgår av lönelistan. 
Saknas dessa uppgifter i lönelistan måste det av systemdokumentationen framgå hur samban-
det mellan underlag, lönelista/verifikation och bokföring säkerställs. Exempel på handlingar 
som inte kan ersättas med lönelistan är kvitton (mottagen uppgift) för utlägg t.ex. i samband 
med resor.

2.5 Krav på beskrivning av behandlingsregler

Behandlingsregler är instruktioner som skapats exempelvis för beräkning av bokförda belopp, 
kontering, sammanställning av bokslut eller rättelser. Behandlingsregler kan bestå av både 
manuella och datorbaserade funktioner.

När det behövs för att förstå hur behandlingsregler utformats i enskilda rutiner ska en be-
skrivning av behandlingsreglerna göras. Det är nödvändigt att behandlingsregler som har be-
tydelse för förståelse av skillnader mellan uppgifter på en verifikation och vad som bokförts 
dokumenteras. Detta gäller exempelvis när ett pålägg genererats automatiskt eller att inte-
rimsposter automatiskt skapats.

Av BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik för kassaregister framgår 
också att behandlingsregler för hur verifikationer skapas behöver upprättas för kassarapporter. 
Behovet att dokumentera behandlingsregler för hur verifikationer skapas torde också gälla 
andra typer av gemensamma verifikationer där sambandet med underlaget inte klart framgår 
av verifikationen.

2.6 Avstämnings och rättelserutiner

Av Bokföringsnämndens vägledning om Löpande bokföring framgår att den sidoordnade 
bokföringen (t.ex. kund- leverantörs- och anläggningsreskontra) ska följas upp och stämmas 
av enligt fasta rutiner, vilka bör framgå av den bokföringsskyldiges systemdokumentation. 

Av vägledningen framgår också att den bokföringsskyldige bör ha i förväg fastställda rättelse-
rutiner, vilka ska framgå av systemdokumentationen.

2. UTGÅNGSPUNKTER FÖR DOKUMENTATION AV REDOVISNINGSSYSTEM
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2.7 Arkivregler

Regler om arkivering av räkenskapsinformation finns i dels arkivlagen och dels i KRL  
2:10-13. Arkivlagen innehåller bestämmelser om arkivering av allmänna handlingar oavsett 
vilken verksamhet det gäller, medan lagen om kommunal redovisning bara omfattar arkive-
ring av räkenskapsinformation. Den senare anger minimikrav t.ex. beträffande gallring av rä-
kenskapsinformation eftersom det här framgår att räkenskapsinformation måste sparas i minst 
10 år. Med hänsyn till arkivlagens bestämmelser kan det i vissa fall bli nödvändigt att spara 
räkenskapsinformation längre än 10 år, se kapitel 6 Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

2.8 Sekretesslagen

Huvudregeln är att allmänna handlingar är offentliga, d.v.s. de ska lämnas ut till någon som 
vill ta del av handlingens innehåll. Offentligheten är inte oinskränkt utan med stöd av sekre-
tesslagen är det möjligt att skydda vissa verksamheter från insyn därför att vissa intressen 
måste skyddas på bekostnad av allmänhetens insynsrätt. Exempel på detta kan vara den en-
skildes personliga förhållanden, det allmännas eller den enskildes ekonomiska förhållanden.

Av sekretesslagen följer en skyldighet att registrera allmänna handlingar (15:1-2) som omfat-
tas av sekretess och sådana handlingar som inte utan att de registreras kan hållas så ordnade 
att det är lätt att fastställa om de inkommit eller upprättats hos myndigheten. Normalt regist-
reras allmänna handlingar i ett diarium. I sekretesslagen finns ytterligare regler om hantering 
av allmänna handlingar bl.a. dokumentationskrav av ADB-register, se kapitel 6 Arkivera och 
gallra redovisningshandlingar.

2. UTGÅNGSPUNKTER FÖR DOKUMENTATION AV REDOVISNINGSSYSTEM
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3. Bokföringens organisation
 och dess samband
3.1 Bokföringens organisation

Beskrivningen av bokföringens organisation visar hur bokföringen är organiserad i form av 
grundböcker, huvudböcker och årsredovisning. Beskrivningen kan schematiskt åskådliggöras 
enligt nedan.

Bild 1. Bokföringens organisation

I ovanstående bild finns tre typer av grundböcker med som exempel. 
1. Den normala inrapporteringen som sker i ekonomisystemets grundbok inom
 lagstiftningens tidskrav.
2. Sidoordnad grundbokföring från olika typer av kassasystem som införs i ekonomi -
 systemet i efterhand.
3. Grundböcker från andra typer av sidoordnad bokföring och som inte dagligen uppdaterar
 i ekonomisystemets grundbok. Det kan t.ex. gälla förrådssystem med daglig hantering
 (där alla uppgifter som behövs för att göra en grundbokföring finns) men där uppgifterna
 förs över till ekonomisystemet en eller ett par gånger per månad. Det kan också vara
 någon del av organisationen som har ett annat ekonomisystem än huvudsystemet.

När bokföringsposterna från punkt 2 och 3 i exemplet ovan registreras i ekonomisystemet är 
de redan grundbokförda.

Ordinarie
inrapportering

Grundbok för
kassor utan daglig

inrapportering

Annan
grundbok

Samlad grundbok i
ekonomisystemet

Huvudbok

Årsredovisning
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Grundbokföring är bokföringen i registreringsordning. Det är möjligt att ha flera grundbok-
föringar inom en juridisk person. Vilka grundböcker som finns ska framgå av systemdoku-
mentationen. I praktiken är det ofta så att grundbokföringen finns i elektronisk form i redo-
visningssystemet under löpande år och tas ut på papper vid behov. 

I kommuner och landsting är det vanligt med kontantkassor (se punkt 2 ovan) där daglig 
bokföring inte sker i ekonomisystemets grundredovisning. För att leva upp till KRL:s krav 
på bokföring senast påföljande dag (KRL 2:8) förs då en manuell grundbok som vid senare 
tidpunkt förs in i IT-systemet. 

Till beskrivningen av bokföringens organisation hör också hänvisningar och kommentarer om
■ hur det övergripande ansvaret för avstämningar av bokföringen är organiserat,
■ vilka generella regler som gäller vid rättning av felaktig bokföring,
■ vilken frekvens bokföringen normalt uppdateras med,
■ hur olika kontoplaner används och i så fall hur sammandrag sammanställs,
■ var underlag och bokföringsböcker förvaras och/eller är tillgängligt,
■ hur årsredovisningen sammanställs (rapportgenerator eller manuellt),
■ hur den sammanställda redovisningen sammanställs.
Se även avsnitt 8.2 Exempel på övergripande beskrivning.

En god intern kontroll är en viktig förutsättning för en rättvisande bokföring. Därför är  
det viktigt att beskriva hur både avstämning och felrättning av bokföringen är organiserad.
I BFN:s vägledning om ”Löpande bokföring” (BFNAR 2001:2) framgår att rättelserutinerna
ska beskrivas i företagets systemdokumentation. En viktig information är hur man hanterar 
rättning av eventuella felaktigheter i olika filer med bokföring som skickas mellan olika IT-
system. Det är väsentligt att även i efterhand kunna följa dessa rättningar.

3.2 Bokföringsöversikt

Bokföringsöversikten ska ge läsaren en förståelse för vilka typer av bokföring som ingår i 
bokföringssystemet. 

Beskrivningen kan lämpligen ske med hjälp av en översikt som schematisk visar vilka  
varianter av bokföring som finns samt hur respektive bokföring hänger samman med andra 
bokföringstyper. Av bokföringsöversikten bör även framgå vilken väg respektive bokförings-
typ har från underlag till grund- och huvudbokföring.

Följande kriterier kan vara vägledande vid bedömning av vilka bokföringstyper som bör  
beskrivas.

3. BOKFÖRINGENS ORGANISATION OCH DESS SAMBAND
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1. Bokföringsposter som har ett ursprung i ett IT-system där det sker någon typ av
 bearbetning ska alltid ha minst en typ av bokföring definierad för dessa poster.

2. Utöver detta kan flera typer av bokföring klassificeras från samma IT-system och där det
 är av väsentlig betydelse för den översiktliga förståelsen av bokföringen att ha
 flera beskrivningar.

Exempel på ”väsentlig betydelse”, kan vara den stora skillnaden mellan ankomstbokföring 
från en leverantörsreskontra och den definitiva bokföringen från samma system. I många fall 
kan ankomstbokföring innebära att alla ”preliminära kostnader” bokförs på samma konto, 
oavsett organisationstillhörighet och om det är en kostnad eller investering. Ett annat exem-
pel kan vara när det finns ett internfaktureringssystem som både skapar direkta fördelningar 
(intäkt och kostnad bokförs samtidigt) eller interna fakturor med uppbokning av interna 
kundfordringar och interna skulder.

3.3 Beskrivning av bokföringstyper

Dokumentationen av en bokföringstyp ska ge läsaren en översiktlig information om hur 
bokföringsposterna skapas och beskriva hela dess väg från underlag till grund- och huvud-
bokföring, se avsnitt 8.3 Exempel på dokumentation – barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel på  
dokumentation – elektronisk handel. 

Det kan vara lämpligt att åskådliggöra bokföringens väg med en grafisk beskrivning med 
hänvisningar och kommentarer. Denna beskrivning blir särskilt viktig att göra om
■ bokföringstypens väg från underlag till grund- och huvudbok är komplex,
■ bokföringstypen är ”udda” men en väsentlig del av bokföringssystemet.

I översikten görs en allmän beskrivning av bokföringen, men det behöver dessutom finnas 
hänvisningar och kommentarer till
■ förekommande räkenskapsinformation,
■ integrationer till annat IT-system,
■ automatiska behandlingar,
■ bokföringsflödets frekvens.

När det gäller bokföringsposter som har en mindre avvikelse mot andra poster eller bara  
förekommer sällan, kan det vara lämpligare att redovisa dessa med egna beskrivningar i veri-
fieringskedjorna och eventuellt i behandlingsreglerna, men inte som en egen bokföringstyp. 
I de fall det tillfälligt uppstår särskilda bokföringsposter (t.ex. vid rättningar av udda typer av 
fel), är det lämpligt att göra en särskild beskrivning som sätts tillsammans med underlagen till 
verifikationerna.

3. BOKFÖRINGENS ORGANISATION OCH DESS SAMBAND
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3.4 Beskrivning av verifieringskedjor

3.4.1 Utgångspunkter
I punkt 7 i Bokföringsnämndens rekommendation nr 10 redogörs för innebörden av be-
greppet ”verifieringskedjan”. Definitionen har följande lydelse:

”Verifieringskedjan utgörs av hänvisningar och identifieringstecken som gör det möjligt att följa bok-
föringsposter från verifikation, via grundbokföringen till huvudbok och årsbokslut eller omvänt.”  

I punkt 16 i samma rekommendation konstateras att verifieringskedjor ska beskrivas om 
bokföringssystemet är komplicerat.

I praktiken innebär detta för kommuner och landsting att samtliga verifieringskedjor ska  
dokumenteras, se avsnitt 8.3 Exempel på dokumentation – barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel  
på dokumentation – elektronisk handel.

I KRL 2:4 anges att varje ekonomisk händelse ska bokföras på grundval av en handling som 
härrör från händelsen eller som särskilt upprättats med uppgifter om händelsen (verifikation). 
Vidare klargörs vilka handlingar som en verifikation ska grundas på. En utförlig beskrivning 
om kraven och villkoren för olika typer av verifikationer finns i avsnittet 2.4 Sambandet  
mellan systemdokumentation och verifikationer och andra underlag.

Ett generellt krav för alla verifikationer är att det ska ingå verifikationsnummer eller annat
identifieringstecken samt sådana övriga uppgifter som är nödvändiga för att sambandet  
mellan verifikation och den bokförda ekonomiska händelsen ska kunna fastställas. Enligt 
vägledningen till BFNAR 2000:6 bör det framgå av systemdokumentationen hur den bok-
föringsskyldige valt att identifiera verifikationerna. Beskrivningen bör bl.a. innehålla upplys-
ningar om identifieringen sker numeriskt eller på annat sätt, om en eller flera serier används, 
på vilket sätt serierna är identifierade samt vilken tidsperiod serierna omfattar.

3.4.2 Verifieringskedjornas uppgift
Dokumentationen av verifieringskedjor är en kompletterande och detaljerad beskrivning av
sambandet mellan verifikationer och de olika typer av bokföring som finns. Syftet är att identi-
fiera de underlag och uppgifter som behövs för att i efterhand kunna följa bokföringen från veri-
fikation till årsredovisning (resultat- och balansräkning m.fl.) och omvänt, se avsnitt 8.3 Exem-
pel på dokumentation – barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel på dokumentation – elektronisk handel. 

Bokföringssystemets komplexitet är avgörande för hur omfattande beskrivningarna av  
verifieringskedjorna blir. Ju komplexare bokföringssystemet är desto viktigare roll får be-
skrivningarna av verifieringskedjorna. Det är inte ovanligt att en bokföringspost hanteras 
och förändras i flera IT-system innan den bokförs. I IT-systemen kan dessutom bokförings-
posten förändras genom att information läggs till eller dras ifrån. 
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För att man i efterhand ska kunna följa bokföringsposten från ett IT-system till ett annat  
eller från grundbokföringen tillbaka till en verifikation, kan ofta avstämningsunderlag som 
journaler eller sammandragslistor vara nödvändiga för att överbrygga eventuella brott i en 
kedja. Dessa kompletterande underlag blir en nödvändig del av verifieringskedjan och ska 
därmed också betraktas som räkenskapsinformation. Grundunderlag och uppgifter om fil-
överföringar m.m. kan sparas både på papper och digitalt. Det är viktigt att samtliga dessa 
underlag och uppgifter som definieras som räkenskapsinformation sparas och kan använ-
das under hela den arkiveringstid som bestäms (inte bara under den tid som ett system fort-
farande används). Se även avsnitt 6 Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

Behovet av kompletterande räkenskapsinformation ska alltid prövas utifrån kraven på en 
obruten verifieringskedja. Finns en god intern kontroll i organisationen, d.v.s. om säkra och 
ändamålsenliga rutiner råder, kan det innebära att mindre information behöver sparas för att 
man i efterhand ska kunna följa och förstå redovisningen. 

Nivån på den interna kontrollen påverkar klassificeringen av räkenskapsinformation och  
kraven på att spara andra allmänna handlingar. Om en god intern kontroll råder och det 
finns dokumenterade avstämningar som verifierar gjorda kontroller, kan man utgå från att 
överföringar mellan system A till system B sker på ett tillfredsställande sätt och att eventuella 
felaktigheter rättats på lämpligt sätt. Denna situation innebär att underlag som styrker in-
formationsöverföringar mellan system i vissa fall inte måste ses som räkenskapsinformation. 
Detta är dock bedömningar som måste göras i det enskilda fallet. I bedömningarna måste 
alltid det övergripande kravet beaktas, att bokföringsposten ska gå att följa från verifikation 
till årsredovisning eller omvänt under hela bevarandetiden. Se vidare om detta i avsnitt 6  
Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

3.4.3 Att beskriva verifieringskedjor
En verifieringskedja kan delas upp i delar. Verifieringskedjan ska vara upprättad så att en 
bokföringspost går att följa från en ”länk” till en annan och åt båda hållen. Delarna i kedjan 
utgörs av olika handlingar. Kedjan länkas samman genom att identiteter anges som gör det 
möjligt att hitta bokföringsposten i respektive handling. Av detta följer att det ska finnas ett 
samband mellan den angivna identitet i verifieringskedjan och den identitet som den angiv-
na handlingen är sorterad på. 

Vidare krävs att minst en identitet kan återfinnas i båda de led i en verifieringskedja som har 
samband med varandra. En följd av detta resonemang är att det för vissa handlingar behöver 
anges en identitet som länk till föregående led och en annan identitet till efterföljande led. 
Identiteten utgörs av begrepp som framgår av handlingen, t.ex. verifikationsnummer, faktu-
ranummer, namn eller kontering. Ibland kan det även behövas en kombination av två be-
grepp för att det ”utan svårighet” ska vara möjligt att följa informationen.
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Om dokument tillhörande den löpande bokföringen inte tydligt visar verifieringskedjan, är 
kompletterande beskrivningar nödvändiga som gör det möjligt att följa bokföringsposter 
genom redovisningssystemet. 

Detta kan till exempel gälla
■ om hänvisningar och identifieringstecken inte klart framgår av räkenskapsinformationen,
■ om verifieringskedjor byggs upp olika för olika poster,
■ om det inte klart framgår i vilka dokument och var i dessa dokument bokförings -
 uppgifterna finns,
■ om ytterligare sifferinformation behövs utöver vad som anges i verifikationerna för att
 kunna förstå och återfinna bokföringsuppgifterna.

Av Bild 2 framgår de delar i verifieringskedjan som ska gå att återfinna för en bokföringspost.

Bild 2. Verifi eringskedjans avstämningspunkter

Verifikation = Upprättad verifikation eller mottagen uppgift är början
    på verifieringskedjan.
 1) Minst en identitet måste återfinnas hos både verifikationen och i grundbok -
  föringen som gör att bokföringsposterna kan återsökas i båda (eller en kombi-
  nation av flera som tillsammans blir unik). Identiteten måste också vara ett sök-
  bart begrepp bland både verifikationer och grundbok.

Grundbokföring = Bokföringen sorterad i registreringsordning.
 2) Normalt är verifikationsnummer unikt men ibland behövs även någon ytter-
  ligare identitet om många bokföringsposter har samma verifikationsnummer.

Huvudbokföring = Bokföringen sorterad i systematisk ordning.
 3) Instruktioner som beskriver olika rader i årsredovisningens finansiella rapporter.

Årsredovisning = De formella dokumenten i en årsredovisning

I beskrivningarna av verifieringskedjan ska det således framgå 
■ vilken/vilka handlingar som utgör grundverifikation,
■ vilka handlingar som gör det möjligt att följa bokföringsposten under dess väg mellan
 IT-system,
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■ vilka identiteter som gör det möjligt att hitta bokföringsposten i respektive handling,
■ vilka regler för hur årsredovisningens finansiella rapporter sammanställs utifrån kontering, 
 resultat- och balansräkning m.fl.,
■ vilka handlingar som utgör grund- och huvudbok,
■ vilka handlingar som utgör underlag till årsredovisning.

I det löpande arbetet är det normalt de olika IT-system som används och bearbetar bok-
föringsinformationen som i första hand utnyttjas för att återsöka ekonomiinformation. När 
verifieringskedjorna ska beskrivas är det också viktigt att tänka på att systemen kommer att 
bytas ut med tiden. Om det finns räkenskapsinformation i systemet ska den informationen 
vara möjlig att återsöka minst 10 år efter det att IT-systemet bytts ut. 

Normalt gäller för all bokföring att det är konteringen som styr sambandet mellan grund-/
huvudbok och årsredovisningen. Detta innebär att det normalt räcker med en generell be-
skrivning för alla verifieringskedjor för dessa samband, se avsnitt 3.4.5 Identifiering från grund-
bok till årsredovisning.

Den beskrivning som behöver göras unikt per typ av bokföring gäller därför bara den påver-
kan som sker på bokföringen från verifikation till grundbokföring, se avsnitt 3.4.4 Identifie-
ring från verifikation till grundbok.

Att tänka på vid beskrivning av verifieringskedjor:
■ Utgå från indelningen av bokföringstyper vid upprättandet av verifieringskedjor.
■ I många fall kan all bokföring som tillhör en bokföringstyp beskrivas med en  
 verifieringskedja = all bokföring kan följas från verifikation till grundbok och tillbaka 
 via samma identifieringstecken.
■ För vissa bokföringstyper kan det behövas mer än en verifieringskedja för att kunna följa
 all bokföring från verifikationerna till grundbokföring. Detta kan t.ex. gälla om varje 
 intäktspost får unika verifikationsnummer men skapar en gemensam kundfordran. 
■ Den handling som redovisar åtgärder som påverkar bokföringen efter att en bokförings-
 post felhanterats är en del av verifieringskedjan.
■ Om man har en handling utan flera sorteringsmöjligheter (t.ex. en papperslista) som
 grund för att spåra information mellan två olika led i verifieringskedjan, måste den vara
 sorterad på den uppgift som anges som identifieringstecken (t.ex. verifikationsnummer).
■ Aktuell verifikationsnummerserie kan vara lämplig att ange vid beskrivningen av
 verifieringskedjan.
■ Ange handlingar och identiteter så exakt som möjligt, t.ex. filnamn på en digital kund-
 fakturajournal och rapportidentitet på den lista som utgör huvudbok.

3.4.4 Identifiering från verifikation till grundbok
Har organisationen mottagit en handling som härrör från den ekonomiska händelsen  
ska denna handling användas som verifikation. En mottagen handling som behövs för att 
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skapa en komplett verifikation, kan dock vara av sådan art att man inte vill låta den ingå 
bland verifikationerna utan i stället vill förvara den på ett annat sätt. Det kan till exempel 
röra sig om ett hyresavtal. I sådana fall är det möjligt att använda sig av en särskild upprät-
tad hänviningsverifikation. De dokument till vilka hänvisning sker utgör dock alltid räken-
skapsinformation. Det finns olika formella krav för olika typer av verifikationer, se avsnitt 2.4 
Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer och andra underlag.

Hur man i efterhand kan följa bokföringens väg från verifikation till grundbokföring och 
tvärt om skiljer sig ofta mellan olika system. Det är även ofta så att möjligheterna att kunna 
följa bokföringen varierar mellan när systemen används och när de har bytts ut till nya  
system. Så länge systemen används, finns i dessa ofta bra och enkla sökfunktioner för att hitta 
rätt information. När systemen bytts ut och stängts, är man däremot helt beroende av den 
information som sparats. 

Vid beskrivningen av hur bokföringen kan följas från verifikation till grundbok (och om-
vänt) måste man ta hänsyn till att detta ska vara möjligt under minst 10 år. Detta innebär 
normalt att det även är nödvändigt att identifiera de handlingar som gör det möjligt att följa 
bokföringen utan stöd av nuvarande system. Om man använder filer för att överföra infor-
mation mellan systemen kan dessa ofta vara de mest praktiska att spara som identifierings-
handling. Det kan också vara något register eller någon databas som sparar information i 
systemen som kan vara lämplig att använda. I vissa fall är det utskrivna papperslistor som blir 
identifieringshandling. Om papperslistor används är det viktigt att de är sorterade på det/de 
begrepp som används för identifiering i verifieringskedjan.

En fördel med att använda filer och annan digital information är att dessa normalt är sorte-
ringsbara på flera ID-begrepp (om den sparas på rätt sätt och är bearbetningsbar med verktyg 
som klarar denna sortering). Detta är framför allt lämpligt för sådana led i verifieringskedjan 
som har olika identifieringstecken ”bakåt” och ”framåt”. Observera att det är viktigt att ha 
bra rutiner som säkerställer att den digitala informationen är läsbar under hela den tid den 
ska sparas.

Den del i verifieringskedjan som beskriver identifieringen mellan verifikation och grund-
boken är med hänvisning till olikheterna normalt inte lämplig att göra som en gemensam 
generell beskrivning. Däremot kan beskrivningen förenklas genom ett likartat beskrivnings-
sätt för system som har en likartad hantering (t.ex. intäkter från olika fakturerande verksam-
hetssystem).

I tabellen nedan redovisas ett exempel på beskrivning av sambandet mellan verifikation och 
grundbok för ett fakturerande system utan påverkan av bokföringsposterna innan de upp-
daterar grundbokföringen. Verifikation utgör här den information som säkrar uppgifterna 
om vad som skrivits på fakturan samt den tillhörande konteringen och verifikationsnummer 
(dessa två uppgifter finns inte på fakturan).
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Tabell 3. Samband mellan verifikation och grundbok

Led i verifieringskedjan Identifieringstecken 

1/ Kundfakturajournal 
(verifikation = räkenskapsinformation)

Verifikationsnummer + fakturanummer

Varje faktura får en egen bokföringspost med en intäkt och 
en kundfordran i bokföringen. Alla bokföringsposter från 
samma bearbetning får samma verifikationsnummer.  
I kundfakturajournalen (a) finns uppgift om verifikations-
nummer (b). I kundfakturajournalen finns även uppgift  
om fakturanummer vilket också är sorteringsbegreppet i 
journalen.

Grundbokföringen innehåller alltid verifikationsnummer. 
Fakturanummer finns med i ett särskilt fält i bokförings-
posten.

Verifikations- och fakturanummer är sökbegrepp i både 
ekonomisystemets modul för fakturering/kundreskontra 
och i redovisningsmodulen.

2/ Grundbok Verifikationsnummer + fakturanummer

a) Filnamn = KRååmmdd+löpnr.xxx Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR
b) Verifikationsserie för avgifterna är 7700001– 7799999

3.4.5 Identifiering från grundbok till årsredovisning
I grundbokföringen (bokföringen sorterad i registreringsordning) har all bokföring fått ett 
verifikationsnummer (eller annan identifiering) och all kontering. Sorteras motsvarande in-
formation i systematisk ordning utifrån externredovisningens konteringsregler och period-
indelning får man en huvudbok.

För att kunna sammanställa en årsredovisning av den systematiska bokföringen (huvudboken)
behövs en instruktion som talar om till vilken rad i resultat- och balansräkningen samt  
övriga finansiella rapporter i årsredovisningen som varje enskild bokföringspost ska tillhöra. 
Dessa instruktioner är lika för samtliga bokföringsposter som finns i grund- och huvudbok 
oavsett hur deras behandling har sett ut innan de kom dit. 

Detta innebär att det räcker med en samlad beskrivning av dessa samband för alla verifie-
ringskedjor. Instruktionerna till hur resultat- och balansräkningen och övriga finansiella  
rapporter i årsredovisningen sammanställs, är en obligatorisk del i systemdokumentationen 
som ska beskrivas i avsnittet om konteringens betydelse vid upprättande av årsredovisning, se 
avsnitt 5.3 Konteringens betydelse vid upprättandet av årsredovisning.
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Beskrivningen av verifieringskedjan för all bokföring kan därför göras samlat och kan se ut 
enligt följande exempel på uppställning:

Tabell 4 Samband mellan grundbok och årsredovisning

Led i verifieringskedjan Identifieringstecken 

1/ Grundbok (registreringsordning) Verifikationsnummer

I både grund- och huvudbokföringen är det obligatoriskt 
att alla bokföringsposter har ett verifikationsnummer.  
Verifikationsnummer är unikt för ett antal bokföringsposter 
som skapats tillsammans. 

Verifikationsnummer är ett sökbegrepp i bokförings-
systemet.

2/ Huvudbok (systematisk bokföring) Verifikationsnummer 
Kontering

Det är konteringen som styr hur respektive bokförings-
post ska hanteras i resultat- och balansräkning m.fl. För 
att beskriva dessa samband görs en förteckning över hur 
respektive rad summeras ihop. Denna beskrivning finns i 
avsnittet om Kontoplan i denna dokumentation.

3/ Instruktion för summering från kontering till  
respektive radbegrepp

Kontering
Radbegrepp i resultat- och  
balansräkning m.fl. 

Resultat- och balansräkning m.fl. summeras till respektive 
rad utifrån instruktionens regler.

4/ Resultat- och balansräkning m.fl. Radbegrepp i resultat- och  
balansräkning m.fl.
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4. IT-systemens samband och dess påverkan
 på bokföringen

4.1 Informationsfl öden

Denna del i dokumentationen syftar till att visa vilka IT-system som organisationen använ-
der i redovisningen samt vilken sorts bokföring respektive system behandlar. Både kommu-
ner och landsting har många verksamhetssystem där en mycket stor del av bokföringen har 
sin grund. Verksamhetssystemen och redovisningssystemet knyts ihop genom att ange vilken 
sorts bokföring som flödar mellan systemen. Flödena ska anges oavsett om de sker genom en 
automatisk integration eller via manuell inrapportering.

I översikten bör det finnas hänvisningar och kommentarer vid situationer då det är svårt att 
avgöra vilka bokföringstyper som hanteras i ett IT-system eller vilken bokföring ett flöde 
består av, se avsnitt 8.2 Exempel på övergripande beskrivning.

Bild 3. Beskrivning av Informationsfl öden

Av översikten bör framgå

■ vilka IT-system som skapar och bearbetar bokföring,

■ vilken sorts bokföring som hanteras i respektive IT-system,

■ vilken sorts bokföring som flödar mellan systemen.

PG/BG
Fakturering/

kundreskontra
Bo-system
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huvudbok

Anläggnings-
reskontra

Kommunikation
och översättning

Leverantörer
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Översikten på föregående sida blir särskilt viktig att göra om

■ många olika IT-system används,

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

■ överföringar av bokföringsuppgift sker med automatik,

■ olika sorter av bokföring hanteras i samma IT-system.

Att tänka på vid upprättandet av översikten:

■ Samtliga IT-system som skapar eller behandlar bokföringsposter ska ingå i översikten, 
 oavsett om överföringarna mellan systemen sker via manuell inrapportering eller med 
 automatik.

■ Redovisningsinformation ska framhävas.

■ IT-tekniska beskrivningar och termer ska inte fokuseras.

■ Om det är nödvändigt för förståelsen ska bokföringsflödena kommenteras separat.

■ Uppgifter per system om driftform (Pc, Pc-nät, minidator, entreprenaddrift) och 
 leverantör tillför översikten information.

■ Flöden till och från betalningsinstitut ökar översiktens informationsvärde.

■ Eventuella flöden till och från andra externa system som hanterar bokföringsinformation,  
 ökar också översiktens informationsvärde (landstingen kan t.ex. få specifikation till sina 
 fakturor på läkemedel som en fil från Apoteksbolaget).

4.2 In- och utdata för respektive IT-system

Dokumentationen av de IT-system som skapar eller hanterar bokföringsposter bör omfatta 
en beskrivning över hur IT-systemet påverkar bokföringen. Det kan ske genom att visa 
vilken indata IT-systemet använder och vilken utdata det producerar. På så vis redovisas 
samtliga informationsflöden samt deras form, se avsnitt, se avsnitt 8.3 Exempel på dokumen-
tation – barnomsorgsavgifter och 8.4 Exempel på dokumentation – elektronisk handel.

Att tänka på:

■ Viss in- och utdata är aktuellt endast någon gång per år, t.ex. specifik utdata i samband 
 med månads- eller årsskifte, men är ändå av betydelse och bör därför framgå av beskriv- 
 ningen.

■ Viss indata registreras i IT-systemet bara en gång, t.ex. kontering av moms, men är ändå 
 av betydelse och bör därför framgå av beskrivningen.

■ Av beskrivningen bör det framgå på vilket sätt indata uppdaterar IT-systemet, t.ex.  
 genom manuell registrering eller gemensam fil.
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4.3 IT-systemens påverkan på bokföringen – behandlingsregler 
 och behandlingshistorik

Utöver att beskriva vilken information som kommer till ett IT-system och vilken informa-
tion som lämnar det, behöver det även beskrivas hur systemet bearbetar och påverkar bok-
föringen. Många system skapar t.ex. kontering på respektive bokföringspost utifrån givna in-
struktioner som registrerats in endast en gång. Det kan också vara fråga om att utifrån någon 
typ av produkt- och prisregister (taxor) beräkna vilket belopp som ska faktureras en kund.

All den automatiska påverkan som ett IT-system har på bokföringen (behandlingsregler) 
måste framgå på någon plats i systemdokumentationen, se avsnitt 2.5 Krav på beskrivning av 
behandlingsregler. Beskrivningen av denna information behöver normalt delas upp per IT-sys-
tem vilket gör det lämpligt att beskriva denna bearbetning tillsammans med IT-systemens 
in- och utdata. 

Det är principen för hur IT-systemens bearbetningar sker som ska beskrivas i behandlings-
reglerna. Att sedan verifiera den kontering och/eller de belopp som skapats för respektive 
bokföringspost i samband med varje enskild bearbetning, sker via någon form av behand-
lingshistorik (t.ex. en lista eller fil med de uppgifter som gällt vid detta tillfälle). 

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

Tabell 5. Skillnad mellan behandlingsregler och -historik

Behandlingsregler

I ekonomisystemet (alt personalsystemet) är det någon eller några tabeller/instruktioner som både skapar, 
beräknar och konterar personalomkostnader utifrån kontering och belopp på olika löneposter. 

Beskrivningen av vilka tabeller/instruktioner som gör vad och hur de gör det är behandlingsreglerna. 

 
Behandlingshistorik

Hur de ovanstående reglerna har sett ut vid respektive bearbetningstillfälle (vilka %-satser som gällt för 
vilka konton och vilken kontering det blivit) sparas som pappersutskrift eller fil. Dessa uppgifter är be-
handlingshistorik och är räkenskapsinformation.

Enligt förarbetena till BFL ska en beskrivning av behandlingsreglerna finnas med i alla led där
bearbetning sker av en bokföringspost. Kraven på att spara behandlingshistorik gäller däremot
endast bearbetning som sker av en verifikation. Förutsättningar för olika typer av verifika-
tioner, se avsnitt 2.4 Sambandet mellan systemdokumentation och verifikationer och andra underlag. 
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Detta innebär t.ex. att system som skapar underlag till kundfakturor behöver beskrivas med 
behandlingsregler men att det normalt inte behöver sparas någon behandlingshistorik. Se mer 
om att spara och gallra ekonomiinformation i avsnitt 6 Arkivera och gallra redovisningshandlingar.

Det bör noteras att en kontroll av att bokföringen är riktig inte är en behandlingsregel utan 
det är en del av den interna kontrollen för att säkra en rättvisande bokföring. Om det vid 
kontrollen upptäcks fel och dessa fel åtgärdas med att en förändring sker av bokföringen, blir 
felhanteringen däremot en behandlingsregel som behöver beskrivas. Detta gäller till exempel 
vid automatisk omdatering eller åsättande av felkonto.

I det handgripliga dokumentationsarbetet är det viktigt att man tänker praktiskt. Detta kan 
innebära att det beträffande styrande instruktioner som är av fast karaktär och inte änd-
ras ofta, kan vara lämpligt att direkt i dokumentationen ange dessa uppgifter samtidigt som  
principen beskrivs i behandlingsreglerna (i stället för att spara den informationen i en sär-
skild lista/fil). Ett exempel kan vara konteringen för leverantörsskulder som normalt inte 
ändras. 

En variant i den praktiska dokumentationen kan också vara att man beskriver behandlings-
regeln för sig (endast principen) och att den fasta konteringsinformation bedöms höra  
hemma i bokföringsöversikten där all bokföring med grund i leverantörsfakturor beskrivs.

4. IT-SYSTEMENS SAMBAND OCH DESS PÅVERKAN PÅ BOKFÖRINGEN
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5. Kontoplan

5.1 Utgångspunkter

I BFN R10 p 9 redogörs för innebörden av begreppet kontoplan. Definitionen har följande 
lydelse:

Med kontoplan avses här en sammanställning över affärsredovisningens konton. Planen bör  
innehålla en redogörelse för bokföringens konton och dessas användning (konteringsinstruktioner) 
samt för hur konton sammanställs när årsbokslutet upprättas.

I princip innebär detta att dokumentationskravet skulle omfatta de konton som ingår i  
balans-, och resultaträkningen, d.v.s. den redovisning som utgör affärsredovisningen. Den 
kommunala särarten och dess spektrum av externa intressenter medför dock att dokumen-
tationskravet även bör omfatta redovisning och koddelar som används i ett internredovis-
ningsperspektiv. 

Detta innebär att samtliga koddelar, inklusive så kallade indirekta koddelar av betydelse,  
bör beskrivas översiktligt med syfte, eventuella strukturer eller hierarkier och deras formella 
betydelse för årsredovisning. 

I KRL 3:1 anges att ”årsredovisningen skall redogöra för utfallet av verksamheten, verksamhetens 
finansiering och den ekonomiska ställningen vid räkenskapsårets slut”. I § 2 anges att årsredovis-
ningen ska innehålla en resultat- och balansräkning samt en finansieringsanalys. Enligt den 
praxis som finns inom kommuner och landsting ingår i en årsredovisning även en drift- och 
investeringsredovisning. Detta innebär att kodplanens betydelse för att upprätta alla dessa fem 
rapporter behöver beskrivas i dokumentationen.

Det bör noteras att det inte är en komplett förteckning av koder inklusive texter som ska 
ingå i denna beskrivning utan de principer och strukturer som gäller för respektive koddel. 
Använda koder under ett bokföringsår behöver sparas som behandlingshistorik, men inte 
som en del av systemdokumentationen.

5.2 Kontoplanens/kodplanens uppbyggnad
Vid beskrivningen av hur de olika koddelarna (benämns även som olika objekt) är upp-
byggda finns både ett externt och ett internt behov av information. Det externa behovet har 
normalt sin grund i koddelen konto men behöver i vissa fall kompletteras med beskrivning-
ar av ytterligare koddelar. Övriga koddelar blir en beskrivning av strukturer med grund i det 
interna behovet av information.
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Används en väldokumenterad standardkontoplan, t.ex. Kommun-Bas 05, kan den bok-
föringsskyldige hänvisa till denna när det gäller koddelen konto, dock under förutsättning 
att avvikelser från angiven standard särskilt dokumenteras. Dessutom bör poängteras, att om 
hänvisning sker till en standardkontoplan blir denna en del av dokumentationen och ska 
därmed även betraktas som räkenskapsinformation.

Det är även viktigt att beskriva hur man i bokföringen kan skilja mellan poster som är ex-
terna, koncerninterna, interna inom den juridiska personen respektive interna inom delar av 
den juridiska personen t.ex. inom balansräkningsenheter.

I dokumentationen är det lämpligt att på en övergripande nivå beskriva syftet med respektive
koddel samt vilka eventuella övergripande strukturer/principer som finns. Det kan också 
vara lämpligt att redovisa de övergripande indelningar som eventuellt finns för respektive 
koddel.

Även indirekta koddelar/objekttyper (kan även benämnas relationer eller strukturkopplingar 
m.m. beroende på ekonomisystem) kan behöva beskrivas. Detta behövs när dessa används på 
ett sätt som ger informationen värde ur både det externa och interna perspektivet.

Se avsnitt 8.5 Exempel på dokumentation av kontoplan.

5.3 Konteringens betydelse vid upprättandet av årsredovisning

I KRL 3:1 anges det att ”årsredovisningen skall redogöra för utfallet av verksamheten, verksamhetens 
finansiering och den ekonomiska ställningen vid räkenskapsårets slut”. I § 2 anges vidare att årsre-
dovisningen skall innehålla en resultat- och balansräkning samt en finansieringsanalys. Enligt 
den praxis som finns inom kommuner och landsting ingår dessutom i en årsredovisning all-
tid även en drift- och investeringsredovisning. 

För att beskriva hur ovanstående delar i årsredovisningen förhåller sig till den löpande bok-
föringen behöver dokumentationen innehålla uppgifter om hur konteringen används för att 
skapa respektive del. 

Det bör observeras att det är årsredovisningens slutliga belopp och kolumner som ska kunna 
härledas till den grundläggande bokföringen. Det innebär att om det först tas ut en grund 
från ekonomisystemet i form av en rapport och sedan sker en ytterligare manuell justering,
ska båda dessa hanteringar beskrivas. Båda dessa underlag blir dessutom räkenskapsinformation.

5. KONTOPLAN
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För dessa fem olika finansiella rapporter i årsredovisningen behöver därför en beskrivning 
göras för respektive del där det framgår

■ hur konteringen påverkar urvalet till respektive rad i årsredovisningen där information 
hämtas direkt från huvudboken,

■ hur de rader som är relaterade till andra rader beräknas utifrån de övriga rader (t.ex.  
summeringsrader),

■ vilket urval som görs för respektive kolumn i form av kontering, period, budget, redovis-
ning eller summeringar (t.ex. olika år, intäkter, kostnader, netto, budget, redovisning),

■ vilka underlag som används till ovanstående uppgifter (t.ex. rapporter och sammanställ-
ningar i kalkylsystem).

Att tänka på:

■ Underlag till rapportkonstruktioner är ofta av det slaget att de inte utan svårighet kan  
användas för att konstatera vad som ingår i respektive rad i t.ex. resultaträkningen, därtill är 
de för oöverskådliga och IT-tekniska i sin ut-formning.

■ Att informationen i de fem finansiella rapporterna ska kunna härledas till grund- och 
huvudbok.

■ Manuella underlag och beräkningar blir också räkenskapsinformation.

Exempel på dokumentation av konteringens betydelse vid upprättande av årsredovisning framgår av  
avsnitt 8.6 Konteringens betydelse vid upprättande av årsredovisning.

5.4 Samband med beskrivning av verifieringskedjor

I redogörelsen över verifieringskedjorna finns en gemensam beskrivning för hur sambandet 
ser ut mellan grundbokföring och årsredovisning, se avsnitt 3.4.5 Identifiering från grundbok  
till årsredovisning. I den beskrivningen hänvisas till den under avsnitt 5.3 gjorda redovisningen  
för hur resultat- och balansräkningen samt övriga finansiella rapporter i årsredovisningen 
sammanställs. 

På detta sätt blir den i avsnitt 5.3 gjorda redovisningen en obligatorisk och viktig del i spår-
barheten mellan verifikationerna och årsredovisningen.

5. KONTOPLAN
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6. Arkivera och gallra redovisningshandlingar

6.1 Inledning

För arkivering av räkenskapsinformation finns särskilda bestämmelser föreskrivna i lagen om 
kommunal redovisning (KRL 2:10-13). Eftersom räkenskapsinformation i en kommun eller 
i ett landsting också utgör allmänna handlingar finns det en rad bestämmelser att ta hänsyn 
till i de lagar som reglerar handlingsoffentligheten. Bestämmelser om hur allmänna hand-
lingar ska hanteras och arkiveras regleras övergripande dels i sekretesslagen och dels i arkiv- 
lagen. Utöver arkivlagen finns också föreskrifter i lokala arkivreglementen.

Tabell 6. Hantering av räkenskapsinformation och övriga handlingar inom den kommunala redovis-
ningen med hänsyn till regler kring allmänna handlingar

Lagar och lokala föreskrifter Dokumentation Vägledningar

Arkivlagen (AL) Arkivbeskrivning (AL § 6) Bevara eller gallra? – allmänna
 Arkivförteckning (AL § 6) råd för landsting och kommuner
 Gallringsbeslut (AL § 10) rörande hantering av allmänna
  handlingar.1

Sekretesslagen (Sekr L) Registrering av allmänna
 handlingar, diariet (SekrL 15:1)
 
 Beskrivning av ADB-register
 (SekrL 15:11)

Arkivreglementet Dokumenthanteringsplaner
      

6.2 Arkivbildning

Kommunala myndigheters arkiv bildas av de allmänna handlingar som hanteras inom myn-
dighetens verksamheter (AL § 3). En allmän handling är en handling som förvaras hos en 
myndighet och är att anse som inkommen eller upprättad (Tryckfrihetsförordningen, 2:3,  
6-7). Hur innehållet i en handling presenteras eller lagras saknar betydelse. Vad som avgör 
om en handling är allmän eller inte, är dess innehåll och var den befinner sig i den kommu-
nala verksamhetsprocessen. Allmänna handlingar är antingen offentliga eller sekretesskyddade. 
Av detta följer att arkivbildningen hos en myndighet börjar genast när handlingen inkommit 
eller upprättats.

1 Råden utarbetas av Kommunala samrådsgruppen med företrädare från Riksarkivet, Sveriges Kommuner och Landsting samt från vissa lands-
ting och kommuner. Råden kan hämtas från Riksarkivets webbplats som publicerade författningar i Riksarkivets författningssamling (RA-FS).
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I varje kommun och landsting finns en arkivmyndighet med skyldighet att utöva tillsyn över 
övriga myndigheter (nämnder) avseende arkiv- och dokumenthantering. Av arkivreglemen-
tet framgår vilken nämnd som fullmäktige utsett till arkivmyndighet och uppdraget verkställs 
normalt av den centrala arkivfunktionen, kommun- eller landstingsarkivet. Samråd med ar-
kivfunktionerna ska alltid ske t. ex. vid förändringar som påverkar arkivbildningen. Det kan 
gälla verksamhetsförändringar och byte av redovisningssystem.

6.3 God offentlighetsstruktur

Svensk demokrati och rättsväsende bygger på insynsrätt i myndigheternas verksamheter.  
Det innebär att allmänheten har rätt att ta del av myndigheternas allmänna handlingar an-
tingen på plats hos myndigheten eller som utskrifter eller kopior. Tillgången till allmänna 
handlingar är en del i offentlighetsprincipen. Att få snabb och säker tillgång till tillförlitliga 
uppgifter om t.ex. kommunala myndigheters ekonomi är en fråga om förtroende och tro-
värdighet.

Offentlighetsprincipen förutsätter att allmänna handlingar bevaras, d.v.s. att de inte gallras  
och att de hålls ordnade med metoder som underlättar åtkomst på kort och lång sikt. I  
lagstiftningen föreskrivs flera dokument för att upprätthålla god offentlighetsstruktur.  
Begreppet god offentlighetsstruktur innebär att skapa dokumenthanteringsrutiner som till-
godoser offentlighetsprincipens syften.

Allmänna handlingar ska registreras därför att myndigheten ska kunna visa vilka allmänna 
handlingar som inkommit eller upprättats. Normalt görs detta i ett myndighetsdiarium som 
visar vilka handlingar som tillhör ett särskilt ärende. Från registreringsskyldigheten finns en 
rad undantag men ovillkorligen ska sekretesskyddade handlingar diarieföras. Det kan inne-
bära att räkenskapsinformation som innehåller sekretessuppgifter ska diarieföras. (Undantag 
enligt sekretessförordningen är allmänna handlingar som kan hänföras till personakt inom 
socialtjänsten eller till patientjournal, läkarvårdkvitton, samlingsräkningar eller motsvarande 
handlingar som upprättas i samband med patientbesök, bevis om högkostnadsskydd för  
patientavgifter i öppen hälso- och sjukvård).

Det ska hos varje myndighet finnas en arkivbeskrivning som visar hur arkivet, de allmänna 
handlingarna, är organiserat och hur handlingarna kan återsökas. Om det behövs är det i  
arkivbeskrivningen man beskriver sambandet mellan olika handlingar, t.ex. om särskilda sök-
register finns och vad som eventuellt ytterligare kan krävas för att förstå tolkningen av inne-
hållet i en allmän handling som t.ex. kodplaner. Vidare ska en arkivförteckning upprättas som 
avgränsas till att omfatta alla handlingar som ska bevaras för framtiden. Handlingar som ska 
gallras behöver inte förtecknas men ska hållas så ordnade att det är enkelt att hitta och det 
ska finnas fastställda beslut att handlingarna kan förstöras efter en viss tid.

6. ARKIVERA OCH GALLRA REDOVISNINGSHANDLINGAR
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För att underlätta insynen för allmänheten är myndigheten också skyldig att upprätta en be-
skrivning som innehåller uppgifter om vilka ADB-register som finns, benämning, ändamål, 
vilken information som hanteras och hur uppgifterna normalt inhämtas.

6.4 Gallring

6.4.1 Allmänt
Med gallring menas att man förstör eller raderar uppgifter ur allmänna handlingar. Gallring 
innebär också att man förstör möjligheter att söka bland uppgifter och att göra sammanställ-
ningar. Detta inträffar i de fall man överför elektroniskt lagrad information till andra medier 
som mikrofilm eller papper och därefter raderar informationen ur systemet. Åtgärder som 
påverkar autenticitet, d.v.s. möjligheter att fastställa ursprung och äkthet, innebär också gall-
ring. Om man skannar pappersfakturor i syfte att senare gallra originalen är den hanteringen 
att betrakta som gallring även om fakturorna finns kvar lagrade som bilder. 

Av lagen om kommunal redovisning framgår att räkenskapsinformation ska sparas i 10 år ut-
över räkenskapsåret. Det kan finnas anledning att spara räkenskapsinformation längre tid med 
hänsyn till kriterier i arkivlagen som tar sikte på offentlighetsprincipen, förvaltningens behov 
av information, rättssäkerhet och forskningens behov av källmaterial.

Gallring ska ske efter fastställda gallringsfrister. I kommuner och landsting är det de kommu-
nala nämnderna som beslutar om gallring om inte beslutsrätten delegerats till arkivmyndig-
heten. Vad som gäller framgår av det lokala arkivreglementet. Under inga omständigheter ska 
handlingar gallras innan 

■ föreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutförts,

■ tidsfrist för revision och preskription har gått ut,

■ betydelsen för styrkande av rättigheter och skyldigheter samt övrigt ur rättslig synpunkt 
 har upphört.

Kommunen och landstinget har anledning att spara både räkenskapsinformation och andra
redovisningshandlingar med hänsyn till den interna kontrollen, utvärdering, statistik och
uppföljning. Det är också viktigt att bevara handlingar som har betydelse för att förstå
och tolka redovisningen i efterhand som t.ex. kodplaner, behandlingshistorik och system-
dokumentation.

Rättskipningen tar framför allt sikte på den enskildes rättssäkerhet, och det innebär att om 
räkenskapsinformation med tillhörande underlag är viktiga för att styrka olika åtaganden 
mot enskilda kan de behöva sparas längre tid än tio år.

6. ARKIVERA OCH GALLRA REDOVISNINGSHANDLINGAR
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Forskningens behov av källmaterial ska tillgodoses. Forskningsbegreppet enligt arkivlagen är 
brett och omfattar inte bara vetenskaplig eller akademisk forskning utan också amatörforsk-
ning, t.ex. lokalhistoriska undersökningar. Räkenskapsinformation som bevaras för fram-
tiden ska belysa kommunens eller landstingets betydelse såväl lokalt som nationellt. Ur ett 
forskningsperspektiv borde det vara av intresse att se vilka ekonomiska och personella för-
utsättningar kommunen eller landstinget har eller hade att bedriva verksamhet. Forskningen 
är vidare gynnad av att kunna studera grunddata som till exempel verifikationer och andra 
handlingar som normalt utgör en större del av arkivet och som man hittills gallrat främst 
med hänsyn till platsbrist. Då informationen hanteras elektroniskt skapas nya möjligheter för 
tillvaratagande på lång sikt. 

Elektroniskt egenupprättad räkenskapsinformation lagrad på maskinläsbar databärare får en-
ligt lagen om kommunal redovisning gallras under förutsättning att uppgifterna på ett säkert 
sätt överförts till nya databärare (KRL 2:12). Inkomna maskinläsbara räkenskapsuppgifter får 
däremot inte gallras förrän tidigast efter tre år. En inkommen elektronisk faktura som inne-
håller räkenskapsinformation kan alltså inte gallras förrän på det fjärde året utöver räken-
skapsåret även om uppgifterna på ett säkert sätt överförts till annan databärare.

Lagen om kommunal redovisning medger en möjlighet till förtida förstöring av räkenskaps-
information (KRL 2:13). Det innebär att kommunen eller landstinget kan förstöra räken-
skapsinformation innan de i redovisningslagen angivna gallringsfristerna löpt ut. Förutom 
att samråd alltid ska ske med arkivmyndigheten eftersom förfarandet innebär gallring, ska 
kommunen eller landstinget även söka dispens från skattemyndigheten för åtgärden. Arkiv-
myndighetens synpunkter väger emellertid tyngre om de t.ex. finner argument för att räken-
skapsinformationen ska vara kvar. 

För att fastställa dels vilka allmänna handlingar som förekommer i den kommunala förvalt-
ningen och dels besluta om gallring, upprättas vanligen dokumenthanteringsplaner, se avsnitt 
6.5 Dokumenthanteringsplaner.

6.4.2 Medier och databärare 
Av arkivlagen framgår att redan när en handling inkommer eller upprättas ska man ta hänsyn 
till gallringsfrister och därmed val av metoder för att garantera åtkomst och kvalitet. Frågor 
myndigheten bör ställa är:

■ Vilka allmänna handlingar som kommer att hanteras? 

■ Hur länge ska de sparas? 

■ Hur kommer man att kunna återsöka informationen på kort och lång sikt? 

■ På vilket sätt och med vilka metoder ska handlingarna lagras? 

Är dessa frågor besvarade underlättar det arbetet med att arkivera räkenskapsinformation och 
övriga redovisningshandlingar om det t.ex. blir aktuellt med byte av ett ekonomisystem.

6. ARKIVERA OCH GALLRA REDOVISNINGSHANDLINGAR
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Fastställda gallringsfrister styr i allmänhet valet av medier och databärare. Med medier avses 
på vilket sätt som överföring av information sker och med databärare menas på vilket un-
derlag. Ju längre tid en handling ska sparas desto högre krav ställs på säkerställda metoder för 
åtkomst och hantering. Det blir särskilt tydligt för de handlingar som ska bevaras. Idag är det 
möjligt att välja såväl traditionella medier, papper eller mikrofilm, som digitala om myndig-
heten samtidigt kan garantera åtkomst och beständighet under den tid handlingarna ska spa-
ras (KRL 2:11).  Det kan bli nödvändigt att också spara utrustning, system och programvara 
som gör det möjligt att läsa och även omedelbart skriva ut informationen i de fall räken-
skapsinformation finns på maskinläsbart medium.

Räkenskapsinformationen ska, precis som övriga allmänna handlingar, förvaras betryggande 
och vara så ordnade att man lätt kan ta del av dessa. 

Lagen om kommunal redovisning föreskriver att inkommen räkenskapsinformation ska spa-
ras på det sätt handlingen inkom. Av kommunen eller landstinget egenupprättad räkenskaps-
information ska sparas på det sätt räkenskapsinformationen sammanställdes. Det finns där-
med inga särskilda formkrav på hur räkenskapsinformationen ska hanteras men det ska vara 
möjligt att exempelvis presentera kommunens huvudbok i läsbar form, t.ex. som en pappers-
utskrift eller på skärmen (KRL 2:10).

Att spara den ursprungliga databäraren med dess innehåll bör alltid ställas mot kvaliteten. 
Om exempelvis räkenskapsinformation inkommer på en diskett är det lämpligt att kopiera 
informationen till annan mer beständig databärare, till exempel en CD-skiva, utan att för den 
sakens skull avhända sig originalet (BFNAR 2000:5 p 3). I de fall räkenskapsinformationen 
helt hanteras elektroniskt genom filöverföringar ska informationen kunna presenteras på 
det sätt som det från början var tänkt. Det är tillåtet att konvertera inkommande räkenskaps-
information till format som passar det egna ekonomisystemet. All konvertering förutsätts ske 
utan att den inkommande räkenskapsinformationen förvanskas eller förstörs, vilket ställer 
höga krav på kontrollåtgärder och kvalitetssäkring.

6.5 Dokumenthanteringsplaner

För att få en överblick över vilka allmänna handlingar som ingår i den kommunala verk-
samheten upprättar myndigheten normalt en dokumenthanteringsplan. Av lokala arkivreg-
lementen framgår i regel att en sådan ska finnas och vad den bör innehålla för uppgifter. Det 
finns egentligen ingen standard för hur dokumenthanteringsplanen ska utformas och där-
med avgör kommunen eller landstinget vilken ambitionsnivå man ska ha. 

6. ARKIVERA OCH GALLRA REDOVISNINGSHANDLINGAR
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Tabell 7. Exempel på uppgifter som anges i en dokumenthanteringsplan:

Uppgift Kommentar

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

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

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

Medium Metod eller sätt att spara information/handlingar.

Förvaring Beskriver var handlingarna förvaras eller lagras.

Gallringsfrist Anger hur länge handlingarna ska sparas. Om gallringsfristen är uttryckt med  
 antal år, t.ex. 10 år avses att handlingarna inte gallras förrän 10 år utöver det år 
 handlingarna är daterade.

Räkenskapsinformation Inom redovisningen är det värdefullt att särskilt notera vad som är räkenskaps- 
 information.

Till centralarkiv Anger när handlingarna överförs till det centrala arkivet.

Beskrivning En kolumn för särskilda anmärkningar.

En förutsättning för att kunna upprätta en dokumenthanteringsplan över de handlingar  
som ingår i organisationens redovisning är att kommunen eller landstinget har beskrivit och 
dokumenterat hur redovisningssystemet ser ut. Dokumentationen över redovisningssystemet 
underlättar tolkningen och förståelsen av de allmänna handlingar som förekommer inom  
redovisningen. Därmed är det lättare att föreslå gallringsfrister. En sådan dokumentation  
bör i sig ge förutsättningar att skapa en god intern kontroll som i sin tur minskar antalet all-
männa handlingar som måste sparas en längre tid. 

Dokumenthanteringsplanen har flera syften. Allmänheten har möjlighet att få en överblick 
över samtliga allmänna handlingar i en förvaltning. Personalen får en katalog som visar hur 
de ska hantera sina respektive handlingar. Det är därför klokt om dokumenthanteringsplanen 
avspeglar kommunens olika verksamhetsprocesser oavsett om de organisatoriskt är uppdelade 
på olika förvaltningar. Till sist är dokumenthanteringsplanen ett underlag för gallringsbeslut. 
Gallringsbeslut tas normalt av den nämnd som ansvarar för verksamheten om inte fullmäk-
tige delegerat beslutsrätten till arkivmyndigheten.

Varje år bör dokumenthanteringsplanen uppdateras då förändrade arbetssätt och förändringar 
i verksamheten påverkar planens innehåll.

6. ARKIVERA OCH GALLRA REDOVISNINGSHANDLINGAR
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7. Att upprätta en dokumentation

7.1 Allmänt 

Att upprätta en komplett dokumentation av redovisningssystemet är inte enkelt och kan 
kännas som en oöverstiglig uppgift. För att angripa problemet och lyckas behövs ett meto-
diskt angreppssätt. Därutöver behövs kunskap inom både redovisning och IT-system. Vissa 
delar av dokumentationen kräver specialkompetens i ett IT-system, en rutin eller verksam-
het. Detta innebär att de personer i organisationen som innehar denna kunskap också på 
något sätt måste delta i dokumentationsarbetet. Dessutom innebär det att samarbete är nöd-
vän-digt. Det är därför viktigt att någon enhet i kommunen/landstinget samordnar arbetet 
och har huvudansvaret för att dokumentationen blir både upprättad första gången och sedan 
ajourhålls.

Under dokumentationsarbetets gång måste alltid de som dokumenterar ta hänsyn till av-
gränsningar och givna förutsättningar. Risken att dokumentera fel eller ”för mycket” ska inte 
underskattas. Det är lätt att dokumentationen över delar som är kända dokumenteras grund-
ligt medan de delar av systemet som är okända inte dokumenteras lika uttömmande. Det 
är därför viktigt att återkommande avstämningar sker av den dokumentation som upprättas 
mot de krav och syften dokumentationen ska svara mot.

Använd gärna ett IT-verktyg för att dokumentera och se till att den finns tillgänglig i det in-
terna intranätet på lämpligt sätt. Att ha informationen digitalt innebär stora fördelar både när 
det gäller sökmöjligheter och ajourhållning.

7.2 Att upprätta den första dokumentationen

I många kommuner och landsting har man påbörjat ett arbete med att upprätta en doku-
mentation. Tyvärr har också många fått stopp i arbetet och inte blivit klara. Detta innebär att 
det i dag finns delar av dokumentationen upprättad men att den inte är färdig och dessutom 
är några år gammal. En vanlig anledning till att man inte blir klar är att tiden för att göra 
arbetet konkurrerar med en mängd andra arbetsuppgifter som i många fall har ett tydligare 
krav på när det måste vara klart. 

Några praktiska råd för att öka möjligheten att gå i mål är:

■ Använd projektformen för att bedriva arbetet och utse ansvariga. Det är lämpligt att 
 huvudansvaret ligger på en enhet som har god kunskap och överblick över hela bok- 
 föringen vilket normalt är den centrala ekonomifunktionen.

■ Fastställ tydliga delmål med tidpunkter för när de närmaste stegen ska vara klara. 
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■ Följ fastställda tidplaner.
■ Försök hitta en metod och struktur i själva arbetet som deltagarna känner sig bekväma i.
■ Fastsäll en modell för hur dokumentationen ska göras.
■ Avgränsa uppdraget till dokumentation av redovisningssystemet. Det finns många saker 
 som behöver dokumenteras, men ta en sak i taget.
■ Ha som ambition att bara skriva om en sak en gång (helst på det ställe där det känns som 
 att det är originalet). Behöver uppgiften finnas med på fler ställen (gäller även helt andra 
 dokument) gör i stället en hänvisning därifrån till originalet. 

7.3 Mål och avgränsning av den egna dokumentationen

Innan dokumentationen upprättas bör man bestämma målet med dokumentationen, d.v.s. 
fastställa vilka krav och syften den ska uppfylla. Därigenom ges nödvändiga grundförutsätt-
ningar för de som ska upprätta dokumentationen. Det grundläggande syftet med dokumen-
tationen kommer naturligtvis även att påverka nedlagd arbetsinsats och dokumentationens 
omfattning.

Det är däremot inte säkert att en dokumentation som upprättas i ett syfte med automatik 
kan användas i ett annat syfte. Ett exempel på detta är översiktlig dokumentation av kommu-
nens informationssystem, innehållande uppgifter om kommunikationslösning, hårdvara m.m. 
Att komplettera en sådan översikt med bokföringsinformationen gör att relevant informa-
tion ur redovisningsperspektivet dränks i IT-tekniska termer. 

Ett liknande resonemang kan föras om den användardokumentation som ofta följer med 
IT-systemet (systemhandböcker). Denna dokumentation är ofta framtagen för att visa vilka 
funktioner IT-systemet har och hur dessa kan användas. De är upprättade i ett annat syfte 
och lämpar sig sällan att ingå som en formell del i dokumentation av redovisningssystemet. 
Den egna dokumentationen ska alltid visa hur systemen faktiskt används, inte beskriva 
olika alternativ som inte används. Däremot kan förståelse för systemet och information som 
beskriver behandlingsreglerna hämtas ur systemhandböckerna.

I bilden nedan ges exempel på krav och syften med att dokumentera. Matrisen kan vara väg-
ledande när man ska avgöra vilken dokumentation som ska upprättas samt visar vilka syften 
dokumentationen stödjer. 

Kolumnen längst till vänster anger typer av dokumentation, medan de övriga kolumnerna 
motsvarar olika krav eller syften med att dokumentera. Den runda markeringen i skärnings-
punkten mellan krav/syfte och dokumentationstyp anger huvudsyftet bakom respektive 
dokumentation. Vidare visar matrisen att dokumentation utifrån ett syfte även kan ge positi-
va följdeffekter (markerat med bock). Exempelvis kan en dokumentation över informations-
flöden inom redovisningsområdet vara ett stöd i effektiviseringen av rutiner.
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7. ATT UPPRÄTTA EN DOKUMENTATION

 Bild 4. Dokumentationsmatris

 
Typ av 
dokumentation

Formella krav Andra syften

KRL 2:1 
KRL 2:7

Arkivlag Sekretess-
lag 15:11

Intern 
kontroll

Effektiva 
rutiner

Minska
sårbarhet

Bokföringsöversikt ● ✔ ✔

Informationsflöden ● ✔ ✔ ✔

Kodplan ● ✔

Verifieringskedjor ● ✔ ✔

Behandlingsregler ● ✔

Behandlingshistorik ● ✔

IT-baserad räkenskapsinfo ● ✔

Arkivbeskrivning ● ✔ ✔ ✔

Arkivförteckning ● ✔ ✔ ✔

Dokumenthanteringsplan ✔ ✔ ✔ ● ✔

Dok av ADB-register ● ✔

Rutinbeskrivningar ● ✔ ✔

Attestanvisningar ●

Rapportplan ● ✔

Driftdokumentation ● ✔ ●

Av ovanstående bild framgår att det finns en mängd krav/motiv för att ha en bra dokumen-
tation av redovisningssystemet och att det därmed också finns många målgrupper för doku-
mentationen. För att tillgodose de olika behoven måste naturligtvis dokumentationen anpas-
sas utifrån gällande regler och respektive organisations utgångspunkter.

7.4 Att spara och gallra ekonomiinformation

Det finns många olika handlingar och uppgifter som har beröring med ekonomi. Det gäller 
både manuella underlag och digitala underlag i anslutning till de olika IT-system som bear-
betar ekonomiinformation. 

Att bestämma hur dessa handlingar ska hanteras när det gäller gallring/bevarande kan lämp-
ligen ske i anslutning till en genomgång av de olika dokumenthanteringsplaner som är be-
rörda. Vid denna genomgång är det viktigt att ta hänsyn till den interna kontroll som finns 
för den ekonomiinformation som berörs. Det gäller också att bedöma behovet av att spara 
ekonomiinformationen utifrån arkivlagens perspektiv och inte bara redovisningens. 
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Om det vid avstämning mot befintliga dokumenthanteringsplaner konstateras att en större 
genomgång behövs, är det lämpligt att göra denna genomgång som ett eget projekt. Att upp-
rätta eller att göra en omfattande revidering av en dokumenthanteringsplan förutsätter pla-
nering och samarbete där någon tilldelas ett samordningsansvar. Den som har arkivansvar, i 
regel förvaltningschef eller verksamhetsansvarig, bör beräkna tid och resurser för att genom-
föra arbetet. Samråd ska alltid ske med arkivmyndigheten, vilket innebär att personal från 
den centrala arkivfunktionen behöver knytas till projektet. Utöver arkivkompetens är det 
viktigt att kunskap om redovisningen finns med i projektet så att dessa tillsammans säkerstäl-
ler att tillräcklig kunskap finns beträffande gallring och bevarande av räkenskapsinformation.

När det gäller hur länge dokumentationen av redovisningssystemet ska sparas måste det be-
dömas i varje enskilt fall. Ett viktigt samband är att så länge det finns någon typ av redovis-
ning sparad kommer det sannolikt vara av intresse att spara även dokumentationen av redo-
visningssystemet, eftersom beskrivningen och därmed förståelsen för bokföringen finns där. 
Sannolikt innebär detta i de flesta fall att dokumentationen ska bevaras, dvs.aldrig kastas.

7.5 Arbetsordning för att upprätta den första dokumentationen

Nedan följer exempel på arbetsmoment som bör utföras för att upprätta dokumentation av 
redovisningssystemet:
1. Fastställ vilka krav och syften dokumentationen ska motsvara.
2. Inventera bokföringen, d.v.s. kartlägg
 ■ vilka grund- och huvudböcker som finns och hur de hänger samman,
 ■ vilka IT-system som används i bokföringssystemet,
 ■ vilken funktion respektive IT-system har i bokföringssystemet,
 ■ vilka typer av bokföring som redovisningssystemet består av,
 ■ vilka vägar som olika typer av bokföring följer,
 ■ vilka manuella bokföringsrutiner som finns.
3. Upprätta översiktliga beskrivningar (enligt en modell som bestämts).
4. Upprätta beskrivning av respektive IT-system.
 ■ Börja med en översiktlig beskrivning.
 ■ Komplettera med beskrivning av de behandlingsregler respektive system har.
5. Upprätta beskrivning för respektive typ av bokföring.
 ■ Börja med en övergripande beskrivning.
 ■ Klara ut var i kedjan verifikationen uppstår (inkommande uppgift eller upprättad 
  verifikation).
 ■ Komplettera med en beskrivning av spårbarheten mellan verifikationerna som 
  identifierats enligt punkten ovan och grundbokföringen.

7. ATT UPPRÄTTA EN DOKUMENTATION
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6. Upprätta beskrivning av kontoplan/kodplan (denna beskrivning är inte beroende av de 
 övriga delarna i dokumentation och kan med fördel upprättas relativt snabbt).
7. Upprätta beskrivning över hur de finansiella rapporterna i årsredovisningen sammanställs.

7.6 Målgrupp för den egna dokumentationen

Redovisningschefer, systemförvaltare och revisorer m.fl. får en fullständig skrift kring dokumen-
tation. Samtliga dessa grupper har behov av att återkommande ta del av det som är beskrivet.

Övrig ekonomipersonal m.fl. har sannolikt olika krav och behov av dokumentationen. Ett 
önskemål kan vara att snabbt och enkelt kunna finna en bra beskrivning av hur en viss typ 
av bokföring behandlas i ett IT-system eller vilka bokföringsmässiga krav som finns på den. 
Andra önskemål kan vara att kunna hitta en förteckning över vilka dokument som måste 
sparas för att bokföringsinformationen ska vara fullständig. Ett tredje kan vara att några år 
bakåt i tiden enkelt kunna hitta hur en viss typ av bokföring har behandlats. 

7.7 Tips för att hålla dokumentationen ajour

Dokumentationen av redovisningen ska visa gällande förhållande vid respektive tidpunkt.  
En följd av detta blir att dokumentationen kontinuerligt måste uppdateras vid förändringar i 
redovisningssystemet, t.ex. i samband med att ett nytt verksamhetssystem tas i drift. 

För att klara detta på ett effektivt sätt bör 

■ den befintliga dokumentationen vara skriven på ett sådant sätt att det är minimalt med 
 uppgifter som ska ändras, att ord är systemneutrala (tänk på att mycket av systemteknisk 
 terminologi ofta är knuten till ett system och kan ändras med ett nytt system),

■ en fastställd rutin finnas för hur uppdateringar ska ske i organisationen,

■ dokumentationen innehålla uppgift om giltighetsdatum och/eller versionsbeteckning,

■ uppgifterna som ska dokumenteras helst bara finnas på ett enda ställe.

Ett sätt att ha en tydlig koppling till bokföringen är att upprätta dokumentationen med en 
årlig version. Har man en version per år kommer alltid konteringens betydelse vid upprät-
tande av årsredovisning att vara aktuell. Är dokumentationen digitalt lagrad så är detta ett 
enkelt sätt. Fjolårets hela dokumentation kopieras som grund för årets version.

7. ATT UPPRÄTTA EN DOKUMENTATION
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8. Exempel på dokumentation

8.1 Allmänt om exemplen

För att ge ett så påtagligt stöd som möjligt i arbetet med att upprätta en dokumentation 
finns i detta avsnitt exempel från delar av en tänkt dokumentation. 

Det ska särskilt poängteras att det inte finns några formkrav på hur dokumentationen ska se 
ut. Det viktiga är att de formella krav som finns om vad som ska beskrivas finns med och att 
detta görs på ett sätt som framgår av KRL 2:7 ”…..som gör det möjligt att utan svårighet följa 
och förstå de enskilda bokföringsposternas behandling (behandlingshistorik)”. 

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

Exemplen är gjorda så 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 innehåller uppgif-
ter om hur länge olika typer av ekonomihandlingar inklusive behandlingshistorik ska sparas. 
Författarens kommentarer till dessa ”kopior” är konsekvent skrivna med kursiv stil.

De olika delarna i exemplet
Först kommer en övergripande beskrivning av hur bokföringen är organiserad. Därefter be-
skrivs bokföringens informationsflöden, omfattande de IT-system som samverkar för att han-
tera all bokföring. I avsnitt 8.3 och 8.4 beskrivs bokföringstyperna barnomsorgsavgifter och 
elektronisk handel. Respektive exempel innehåller beskrivning av översikt över bokföring-
ens samband, verifieringskedja, bearbetning, systemsamband och dokumenthanteringsplan. 
I avsnitt 8.5 ges exempel på beskrivning av kontoplan. Slutligen beskrivs i avsnitt 8.6 vilken 
betydelse kontoplanen har vid upprättande av årsredovisning.

Betydelser av färger i exemplens flödes- och systembeskrivningar
För att beskriva olika delar i bokföringsflödet används olika färger när det görs bilder och  
tabeller av bokföringsflöden och systemsamband.

Ekonomisystemets redovisningsenhet, bokföring i grund- och huvudbok och  
årsredovisning.

Ekonomisystemets övriga moduler inklusive den påverkan på bokföringen som sker där.

Verksamhetssystem inklusive den påverkan på bokföringen som sker där.

Externa system utanför den egna organisationen.
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Särskild färg som tydlig markerar var verifikationen uppstår.

Information som rapporteras in i och tas ut ur system.

Markerar att det är en fil som skickas eller tas emot.

8.2 Exempel på övergripande beskrivning

Kommentar till exemplet:
Den övergripande beskrivningen görs normalt samlat för hela kommunen/landstinget. Här anges hur 
både den manuella och IT-stödda bokföringen har strukturerats och organiserats inom organisationen.

Uppgiften om ”Senast ändrad: datum” är ett exempel på hur underhållet kan underlättas så att man i 
efterhand vet när någon uppgift i det avsnittet senast ändrades.

Övergripande om bokföringens organisation och dess samband
Senast ändrad: 2005-01-11

Allmänt
Kommunen använder sedan 2002 ekonomisystemet Ekonomi. Ekonomisystemet körs lo-
kalt i nätverk. Inrapportering av bokföring i ekonomisystemet görs både centralt och ute i 
verksamheten. Ekonomikontoret har huvudansvaret för instruktioner och regler kring både 
allmän bokföring och ekonomisystemet.

Grundböcker
Nästan all grundbokföring sker via olika inrapporteringsvägar till ekonomisystemet. Vissa 
undantag finns:

■ Det finns två försäljningskassor där inrapportering av försäljningen normalt endast sker 
 en gång per vecka. För dessa kassor finns manuella grundböcker.

■ Det finns ett antal av kommunens handkassor som är avsedda att användas av fler personer
 inom den aktuella verksamheten. Detta gäller även när en enskild person kvitterat ut 
 handkassan, men där det framgår av reglerna för denna handkassa att det inte är ett  
 personligt förskott. För varje sådan enskild handkassa förs grundbok manuellt.
 
De flesta av kommunens handkassor är av karaktären ”personligt förskott”, där det finns ett 
personligt ansvar för de utkvitterade pengarna. Löpande hantering av ”personliga förskott” 
tillhör inte kommunens redovisningsansvar och behöver därför ingen manuell grundbok. 
Bokföring sker via den ordinarie inrapporteringen när den som kvitterat förskottet redovisar 
sina utlägg med bifogade kvitton som underlag.
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Ordinarie
inrapportering

Grundbok för
kassor utan daglig

inrapportering

Grundbok för hand-
kassor utan daglig 

inrapportering

Samlad grundbok i
ekonomisystemet

Huvudbok

Årsredovisning

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

Grundböcker för handkassor:
Det finns ca 25 manuella handkassor med egna manuella grundböcker och dessa finns speci-
ficerade i särskilt register på ekonomikontoret.

Uppdatering av bokföringen i redovisningssystemet
Inrapportering till redovisningssystemet görs normalt i realtid (direkt uppdatering vid regi-
strering) från alla delmoduler som tillhör ekonomisystemet. Olika typer av verksamhets-
system uppdaterar normal redovisningssystemet via överföring av filer med olika intervaller. 
Se vidare i beskrivningen av respektive system.  

Principer för hantering av fel i redovisningssystemet
Bokföringen från alla delmoduler som tillhör ekonomisystemet kontrolleras alltid innan de 
uppdaterar redovisningen. 

För filer som uppdaterar redovisningen bygger felhanteringen på att varje enskild verifika-
tion hanteras individuellt. Detta innebär att filer som läses in med en eller flera felaktiga ve-
rifikationer inte stoppas i sin helhet, utan det är bara de felaktiga verifikationerna som berörs 
av felhanteringen.

Grundprincipen för hantering av fel är att de verifikationer som är felaktiga åsätts felkonto. 
Felaktiga verifikationer skrivs ut på en avstämningslista i samband med inläsningen. Därefter 
rättas de av ansvarig förvaltning. 

8. EXEMPEL PÅ DOKUMENTATION
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Identifiering av bokföringen från grundbok till årsredovisningen
I grundbokföringen har all bokföring fått ett verifikationsnummer och eventuell annan 
identifiering samt all kontering. 

Sorteras motsvarande information i systematisk ordning utifrån externredovisningens  
konteringsregler och periodindelning får man en huvudbok.

Instruktionerna till hur resultat- och balansräkningen och övriga finansiella rapporter i 
årsredovisningen sammanställs, beskrivs i denna dokumentation under avsnittet ”Konto-
plan”. Dessa instruktioner är lika för samtliga bokföringsposter som finns i grund- och 
huvudbok,oavsett hur deras behandling har sett ut innan de kom dit.

Beskrivningen av verifieringskedjorna mellan grundbok och årsredovisning är lika för all 
bokföring och beskrivs enligt följande:

Led i verifieringskedjan Identifieringstecken 

1/ Grundbok (registreringsordning) Verifikationsnummer 

I både grund- och huvudbokföringen är det obligatoriskt 
att alla bokföringsposter har ett verifikationsnummer.  
Verifikationsnummer är unikt för ett antal bokföringsposter 
som skapats tillsammans. 

Verifikationsnummer är ett sökbegrepp i bokförings-
systemet. 

2/ Huvudbok (systematisk bokföring) Verifikationsnummer 
Kontering 

Det är konteringen som styr hur respektive bokförings-
post ska hanteras i resultat- och balansräkning m.fl. För 
att beskriva dessa samband görs en förteckning över hur 
respektive rad summeras ihop. Denna beskrivning finns i 
avsnittet om Kontoplan i denna dokumentation.

3/ Instruktion för summering från kontering till  
respektive radbegrepp

Kontering
Radbegrepp i resultat- och  
balansräkning m.fl. 

Resultat- och balansräkning m.fl. summeras till respektive 
rad utifrån instruktionens regler. 

4/ Resultat- och balansräkning m.fl. Radbegrepp i resultat- och  
balansräkning m.fl. 

8. EXEMPEL PÅ DOKUMENTATION
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Kommentar till exemplet.
Andra uppgifter som är av intresse att beskriva är
■ rutiner för rättelser av felaktiga verifikationer,
■ struktur och principer för indelning i olika serier av verifikationsnummer,
■ hur upprättandet av årsredovisningen går till,
■ hur den sammanställda redovisningen sammanställs,
■ hur en eventuell struktur för hantering av koncernkonto är uppbyggd,
■ hur en eventuell uppdelning i balansräkningsenheter är organiserad,
■ hur eventuella placeringar av pensionsmedel i extern förvaltning är orga-niserad och redovisas.

Övergripande systemsamband – informationsfl öden
Senast ändrad: 2005-02-04

1 System
Barnomsorg

Barnomsorgsavgifter

Arrende
Arrendeavgifter

System hyra
Lokalhyror

Ekonomi
Interdebitering

Intern bokföring

Ekonomi
Grund- och

huvudbokföring

Ekonomi

Fakturering

Kund-
reskontra

Kundreskontra

Kommunikation
och översättning
Order och lev.fakt

Skanning inkl.
tolkning

Leverantörsfakturor Ekonomi
Bokföring

Bokföringsorder

Löne  system

Löneinrapportering

Lönebearbetning

Elektronisk
handel

Order och lev.fakt

Plus- och
Bankgiro

Excel
Div. bokföring

SPADAB

Leverantörer

Ekonomi
Leverantörsreskontra
Leverantörsfakturor

Bokföringsuppgift maskinell

Bokföringsuppgift manuell

Ut/inbetalningsuppgift

18

17

15

16

2

3

5

4

7

8

6

9

10

11

13

12
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Kommentar till respektive händelse

Nr Händelse

1 Underlag för fakturering av barnomsorgsavgifter.

2 Manuella underlag för fakturering av arrenden för tomträtter och markområden.

3 Underlag för fakturering av hyror.

4 Underlag för interna hyror.

5 Bokföring från interna fördelningar och intern handel.

6 Osv.

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

När det gäller bevarande och gallring av olika typer av uppgifter hänvisas till fastställda  
dokumenthanteringsplaner. 

Kommentarer till exemplet:
För många organisationer kan det vara svårt att praktiskt rymma alla system på en bildsida med  
bibehållen översikt. Ett tips kan vara att göra en egen sida för alla verksamhetssystem som skapar  
underlag till kundfakturor.

Om det finns ”mellansystem/moduler” som sköter integrationen mellan system, kan det för över-
skådlighetens skull vara bättre att inte redovisa dessa här. Vid beskrivningen av in- och utdata tas de 
däremot med.

8.3 Exempel på dokumentation – barnomsorgsavgifter

Kommentarer till detta exempel:
Bokföringen av avgifter från barnomsorgsverksamheten kan fungera som exempel på beskrivning för alla 
typer av verksamhetssystem där man utnyttjar ekonomisystemets fakturering – kundreskontra för att 
skapa själva fakturan.

Detta är ett exempel med en relativt tydlig och enkel systemhantering och bokföring att beskriva. All 
dokumentation som behövs för att beskriva bokföringen för dessa avgifter finns med i exemplet.

I delarna ”allmän beskrivning av bokföringen” och ”översikt av bokföringens samband” är det lämpligt 
att använda så systemneutrala begrepp som möjligt. Detta för att det ska bli enklare med uppdateringar 
vid förändringar, t.ex. vid byte av system.
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Uppgiften om ”Senast ändrad: datum” är ett exempel på hur underhållet kan underlättas så att man i 
efterhand vet när någon uppgift i det avsnittet senast ändrades.

Allmän beskrivning av bokföringen
Senast ändrad: 2004-09-18

Barnomsorgsavgifterna faktureras elva månader per år (juli är avgiftsfri). Avgiften baseras på 
föräldrarnas samlade inkomst och tar även hänsyn till hur många barn familjen har i barn-
omsorgens verksamheter. Fakturering avser innevarande månad (preliminär) och slutavräk-
ning för föregående månad.

Avgifterna avser både barn- och skolbarnomsorg (fritidsverksamhet före och efter skolan).

Beloppen och intäktskonteringen för bokföring av intäkterna skapas i verksamhetssystemet 
för barnomsorg. Bokföringen av kundfordran och eventuell öresavrundning skapas däremot 
i samband med att fakturorna skapas i ekonomisystemets modul för fakturering/kundres-
kontra.

Rättningar och makuleringar av felaktiga fakturor görs alltid direkt i ekonomisystemets  
modul för fakturering/ kundreskontra. 

Utskrift av fakturor sker via extern entreprenör. Fil med uppgift om vilka fakturor som ska 
skrivas ut skickas normalt bara en gång per månad. Fil med kundfakturajournal skapas sam-
tidigt med faktureringsfilen. Görs extra faktureringar skapas även då en fil med kundfaktura-
journal.  

Den digitala kundfakturajournalen utgör verifikation för både intäkter och kundfordran. 
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Översikt av bokföringens samband
Senast ändrad: 2004-09-18

Betydelse av färger – se avsnitt 8.1 Allmänt om exemplen.

Kommentar till respektive händelse

Nr Händelse

1 Personuppgifter om familjer och deras inkomst.

2 Uppgift om kontering för olika typer av intäkten.

3 Barnomsorgstaxa.

4 Barnens planerade närvaro enligt schema läggs in per månad. 
 Faktisk närvarotid läggs in och korrigerar avgiften månaden efter ”närvaromånaden”. 

5 Verksamhetssystemet beräknar avgiften efter vår kommuns regler och utifrån familjesituation
 och barnets/barnens närvaro.

Grunduppgifter
familjer

Verksamhetssystem
barnomsorg

Grunduppgifter
bokföring

Taxor

Barnens närvaro

Grunduppgifter
bokföring

Grunduppgifter
översättning m.m.

Fakturering/
kundreskontra

Integrations-
model

Fil med kvittenser
och fel

Fil för utskrift
av fakturor

Kundfaktura-
journal (verifi kation)

Fil med komplet-
teringar och fel

Grund- och
huvudbok

1

2

3

4

8

13

6

11

15

5

9

14

7

10

16

12
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6 De beräknade avgifterna överförs till ekonomisystemets fakturering/kundreskontra för fakturering 
 och bokföring.

7 Kvittens av överförda underlag skrivs i en fil. Särskild uppgift lämnas om eventuella felhanterade 
 underlag.

8 Grunduppgifter för bokföring av kundfordran, avräkningskonton, öresavrundning m.m. registreras 
 i ekonomisystemets fakturering/kundreskontra.

9 När ekonomisystemets fakturering/kundreskontra tagit emot filen med underlaget till fakturorna 
 startas en bearbetning som skapar och skriver ut alla fakturor. I den fil som kommer från barn- 
 omsorgssystemet finns bara underlag för kontering och bokföring av intäkterna. I fakturerings- 
 rutinen skapas vid bearbetningen övriga bokföringsposter t.ex. kundfordran.

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

11 De skapade bokföringsposterna skickas till en särskild integrationsmodul för vidare hantering innan 
 de bokförs. 

12 Kundfakturajournal skapas och innehåller motsvarande uppgift som finns på fakturan. Kundfaktura- 
 journalen innehåller även alla de uppgifter som skickas till integrationsmodulen för vidare hantering 
 innan bokföring. Journalen innehåller därmed alla uppgifter som krävs för en verifikation.

13 Grunduppgifter om hur kontroller och kompletteringar av bokföringen ska ske. 

14 Integrationsmodulen flyttar in fakturanummer i ett eget fält i bokföringsposten samt kontrollerar 
 datum i förhållande till dateringsregler. Verifikations och fakturanummer ändras aldrig. Vid behov 
 sker automatisk omdatering till ”dagens datum”.

15 Bokföringsposter bokförs i grundbok och huvudbok.

16 När det sker automatiska kompletteringar och rättningar av bokföringen i samband med integration 
 till grundbokföringen, skrivs samtliga dessa uppgifter i en särskild fil. 

 

Hur man följer bokföringen från underlag till grundbokföring
Senast ändrad: 2004-09-18

Bokföring av intäkter och kundfordran m.m. av barnomsorgsavgifter.
Intäkter, kundfordran, och eventuellt andra ”avräkningsposter” skapas i ekonomisystemets 
modul för fakturering/kundreskontra i samband med att fakturorna för barnomsorgsavgif-
terna skapas. Varje faktura skapar en ”egen” bokföringspost med intäkt och kundfordran. 
Samtliga bokföringsposter (alla intäkter och kundfordringar m.m.) från en bearbetning får 
samma verifikationsnummer. Varje faktura får ett unikt fakturanummer.
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Led i verifi eringskedjan Identifi eringstecken

1/ Kundfakturajournal
(verifi kation = räkenskapsinformation)

Verifi kationsnummer + fakturanummer

Varje faktura får en egen bokföringspost med en intäkt och 
en kundfordran i bokföringen. Alla bokföringsposter från 
samma bearbetning får samma verifi kationsnummer. 
I kundfakturajournalen (a) fi nns uppgift om verifi kations-
nummer (b). I kundfakturajournalen fi nns även uppgift 
om fakturanummer vilket också är sorterings begreppet i 
journalen.

Grundbokföringen innehåller alltid verifi kationsnummer. 
Fakturanummer fi nns med i ett särskilt fält i bokförings-
posten.

Verifi kations- och fakturanummer är sökbegrepp i både 
ekonomisystemets modul för fakturering/kundreskontra 
och i redovisningsmodulen.

2/ Grundbok Verifi kationsnummer + fakturanummer

a) Filnamn = KRååmmdd+löpnr.xxx Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR
b) Verifi kationsserie för barnomsorgsavgifter är 7700001– 7799999

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

Barnomsorgssystemets in- och utdata
De inrapporterade uppgifterna och de utdata som berör bokföringen samt de beräkningar 
och bearbetningar av bokföringsinformation som sker i systemet beskrivs nedan.

Konterings-
information Systemet barnomsorg/skola

Taxor

Kund-
uppgifter

Närvarotid

Register

Regler/
instruktioner

Bearbetning

Betydelse av färger – se avsnitt 8.1 Allmänt om exemplen.

Fil till ekonomi-
systemets fakturering/

kundreskontra

Kvittens och
fellista

Indata Utdata

1

2

3

4

5

6

7
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Nr Tabelltext

1 Uppgifter för kontering av intäkter (ansvar, konto och verksamhet).

2 Taxor enligt gällande regler

3 Familjeuppgifter, placering, inkomstuppgifter

4 Närvarotid enligt inlämnat schema + kompletterat med faktisk närvaro.

5 Systemet beräknar avgiften och skapar en fil med underlag för fakturering. De bearbetningar som 
 påverkar belopp och kontering är: 
  
 Belopp: För att skapa ett underlag för en intäkt behövs uppgift om familjebild, inkomst och närvaro 
 samt gällande taxa. 
 – familjebilden finns i registeruppgiften ”familj” 
 – inkomst finns i registeruppgiften ”inkomst” 
 – närvaro finns i registeruppgiften ”schema” 
 – gällande taxa finns i registeruppgiften ”taxa” 
 
 Kontering: Intäktens kontering hämtas från uppgifter i registeruppgiften ”kontering”.

6 Underlag för fakturering av avgifter och bokföring av intäkter överförs 1/mån till ekonomisystemets 
 fakturering/kundreskontra.

7 Fil skapas som kvittens av uppgifterna som är överförda till ekonomisystemets fakturering/ 
 kundreskontran. Poster med fel markeras särskilt. Filen sparas.

(Kommentar: Behandlingsreglerna finns beskrivna i punkt 5. Behandlingshistorik för räkenskaps-
information är inte aktuell eftersom verifikationerna skapas först i samband med faktureringen.)

Dokumenthanteringsplan som berör barnomsorgens avgifter

Kommentar till exemplet
I exemplet på dokumenthanteringsplan ingår merparten av de handlingar som inkommer eller upprättas 
från det att en familj söker förskoleplats tills dess att fakturering sker av avgiften. Det innebär att den 
omfattar handlingar som i regel tillhör olika myndigheter (nämnder). Flera av de handlingar som redo-
visas i exemplet är beskrivna i den ovanstående systemdokumentationen. Det är i systemdokumentatio-
nen det framgår vilken status olika handlingar har. Systemdokumentationen är därför vägledande för att 
upprätta en dokumenthanteringsplan.
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Dokumenthanteringsplan rörande allmänna handlingar  
inom barn- och utbildningsförvaltningen

Fastställd i barn- och utbildningsnämnden 2005-06-02, § 108.

Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium Förvaring Gallrings- 
frister

RI Till c-
arkiv

Beskrivning

Förskola och barnomsorg Placeringar Ansökan om förskole- eller skolbarnom-

sorgsplats

Papper Närarkivet 2 år – – Gallras 2 år efter det att barnet är  

placerat, köplatsen är uppsagd.

Förskola och barnomsorg Placeringar Handlingar i förtursärenden Papper Närarkivet B – 5 år Handlingarna arkivläggs efter diarienummer i 

serien ”diarieförda ärenden”.

Förskola och barnomsorg Placeringar Placeringsmeddelande Papper Närarkivet V – – När svar inkommit.

Förskola och barnomsorg Placeringar Vistelseavtal Papper Närarkivet 2 år – – Debiteringsunderlag.

Förskola och barnomsorg Placeringar Inkomstredovisning Papper Närarkivet 3 år – – Gallras 3 år efter inkomståret.

Förskola och barnomsorg Placeringar Handlingar i ärenden om nedsättning av 

förskoleavgift

Papper Närarkivet 3 år – – Gallras 3 år efter inkomståret.

Förskola och barnomsorg Placeringar Grunduppgifter rörande familjer IT-medium ProCapita V – – Registreras i ProCapita. Gallras 3 år efter det att 

barnet slutat.

Förskola och barnomsorg Avgift Närvarorrapporter Papper Närarkivet 2 år – –

Förskola och barnomsorg Avgift Uppgifter om månadens underlag för 

avgifter

IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Filen skickas till ekonomisystemets  

”Faktureringsmodul”.

Förskola och barnomsorg Avgift Uppgifter om kvittenser och fel IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Avstämning.

Förskola och barnomsorg Adm rutiner Systemdokumentation IT-medium Se KS B Se Kommunstyrelsens dokument-

hanteringsplan.

Kommentar till exemplet:
Inga handlingar får status räkenskapsinformation eftersom verifikationen ännu inte är skapad.

Gallringsfrister RI = räkenskapsinformation

B     Bevaras

X år Gallringsfrist anges i år

V     Vid inaktualitet
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Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium Förvaring Gallrings- 
frister

RI Till c-
arkiv

Beskrivning

Förskola och barnomsorg Placeringar Ansökan om förskole- eller skolbarnom-

sorgsplats

Papper Närarkivet 2 år – – Gallras 2 år efter det att barnet är  

placerat, köplatsen är uppsagd.

Förskola och barnomsorg Placeringar Handlingar i förtursärenden Papper Närarkivet B – 5 år Handlingarna arkivläggs efter diarienummer i 

serien ”diarieförda ärenden”.

Förskola och barnomsorg Placeringar Placeringsmeddelande Papper Närarkivet V – – När svar inkommit.

Förskola och barnomsorg Placeringar Vistelseavtal Papper Närarkivet 2 år – – Debiteringsunderlag.

Förskola och barnomsorg Placeringar Inkomstredovisning Papper Närarkivet 3 år – – Gallras 3 år efter inkomståret.

Förskola och barnomsorg Placeringar Handlingar i ärenden om nedsättning av 

förskoleavgift

Papper Närarkivet 3 år – – Gallras 3 år efter inkomståret.

Förskola och barnomsorg Placeringar Grunduppgifter rörande familjer IT-medium ProCapita V – – Registreras i ProCapita. Gallras 3 år efter det att 

barnet slutat.

Förskola och barnomsorg Avgift Närvarorrapporter Papper Närarkivet 2 år – –

Förskola och barnomsorg Avgift Uppgifter om månadens underlag för 

avgifter

IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Filen skickas till ekonomisystemets  

”Faktureringsmodul”.

Förskola och barnomsorg Avgift Uppgifter om kvittenser och fel IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Avstämning.

Förskola och barnomsorg Adm rutiner Systemdokumentation IT-medium Se KS B Se Kommunstyrelsens dokument-

hanteringsplan.
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Dokumenthanteringsplan rörande allmänna handlingar  
inom kommunstyrelsen

Fastställd i kommunstyrelsen 2005-02-14, § 43.

Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium Förvaring Gallrings- 
frister

RI Till c-
arkiv

Beskrivning

Redovisningssystem Dokumentation Dokumentation av redovisningssystem IT-medium Gemensam filmapp Bevaras RI 1 år Handlingarna arkivläggs efter år och versions-

nummer.

Ekonomisystem Fakturering Instruktioner om kontering av kund-

fordran, moms, öresavrundning, m.m.

IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är 

inaktuell.

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om vilka serier av verifikations-

nummer som gäller.

IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är 

inaktuell.

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om vilka serier av faktura-

nummer som gäller.

IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är 

inaktuell.

Ekonomisystem Fakturering Inkommande filer från verksamhetssystem 

med uppgifter om underlag för fakturering

IT-medium Gemensam filmapp V – – Sparas i 20 generationer. En förutsättning för 

gallring är att avstämning är klar.

Ekonomisystem Fakturering Fil med fakturor som ska skrivas ut hos 

externt företag

IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Filnamn = PRTååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\utsk

Ekonomisystem Fakturering Fil med underlag till bokföring via 

integrationsmodul

IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Filnamn = BOKFååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\bokf

Ekonomisystem Fakturering Kundfakturajournal IT-medium Gemensam filmapp 10 år RI – Filnamn = KRååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR

Ekonomisystem Fakturering Fil med underlag till bokföring från 

integrationsmodul

IT-medium Gemensam filmapp 2 år Filnamn = INTååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\int

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om översättning av  

verifikationer

IT-medium Gemensam filmapp 2 år Regler finns beskrivna i system-

dokumentationen

Ekonomisystem Integration Fil med kompletteringar och fel IT-medium Gemensam filmapp 10 år RI Filnamn = INTååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\INT

Gallringsfrister RI = räkenskapsinformation

B     Bevaras

X år Gallringsfrist anges i år

V     Vid inaktualitet
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Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium Förvaring Gallrings- 
frister

RI Till c-
arkiv

Beskrivning

Redovisningssystem Dokumentation Dokumentation av redovisningssystem IT-medium Gemensam filmapp Bevaras RI 1 år Handlingarna arkivläggs efter år och versions-

nummer.

Ekonomisystem Fakturering Instruktioner om kontering av kund-

fordran, moms, öresavrundning, m.m.

IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är 

inaktuell.

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om vilka serier av verifikations-

nummer som gäller.

IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är 

inaktuell.

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om vilka serier av faktura-

nummer som gäller.

IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är 

inaktuell.

Ekonomisystem Fakturering Inkommande filer från verksamhetssystem 

med uppgifter om underlag för fakturering

IT-medium Gemensam filmapp V – – Sparas i 20 generationer. En förutsättning för 

gallring är att avstämning är klar.

Ekonomisystem Fakturering Fil med fakturor som ska skrivas ut hos 

externt företag

IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Filnamn = PRTååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\utsk

Ekonomisystem Fakturering Fil med underlag till bokföring via 

integrationsmodul

IT-medium Gemensam filmapp 2 år – – Filnamn = BOKFååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\bokf

Ekonomisystem Fakturering Kundfakturajournal IT-medium Gemensam filmapp 10 år RI – Filnamn = KRååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\KR

Ekonomisystem Fakturering Fil med underlag till bokföring från 

integrationsmodul

IT-medium Gemensam filmapp 2 år Filnamn = INTååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\int

Ekonomisystem Fakturering Instruktion om översättning av  

verifikationer

IT-medium Gemensam filmapp 2 år Regler finns beskrivna i system-

dokumentationen

Ekonomisystem Integration Fil med kompletteringar och fel IT-medium Gemensam filmapp 10 år RI Filnamn = INTååmmdd +löpnr.xxx 

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\Arkiv\INT
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8.4 Exempel på dokumentation - elektronisk handel

Kommentarer till detta exempel:
Bokföringen för elektroniska leverantörsfakturor kan fungera som exempel på beskrivning av en mer 
komplex bokföring. Vid elektronisk hantering av leverantörsfakturor är flera olika system inblandade och 
de har normalt stor automatisk påverkan på själva bokföringen. Särskilt viktigt att beskriva vid denna 
typ av hantering är hur olika typer av upptäckta fel åtgärdas. 

I exemplet för elektronisk handel har en viss avgränsning gjorts i beskrivningen. I beskrivningen av de 
olika typer av bokföring för elektroniska leverantörsfakturor, är det bara ankomstbokföringen som är med 
som exempel. Definitiv bokföring och bokföring från avvikelsehanterade fakturor beskrivs inte. Vid be-
skrivningen av de olika systemens behandlingsregler har också vissa begränsningar gjorts.

I delarna ”allmän beskrivning av bokföringen” och ”översikt av bokföringens samband” är det lämpligt 
att använda så systemneutrala begrepp som möjligt. Detta för att det ska bli enklare med uppdateringar 
vid förändringar, t.ex. vid byte av system.

Uppgiften om ”Senast ändrad: datum” är ett exempel på hur underhållet kan underlättas så att man i 
efterhand vet när någon uppgift i det avsnittet senast ändrades.

8.4.1 Allmän beskrivning av bokföring vid elektronisk handel
Senast ändrad: 2005-10-01

Den elektroniska bokföringens organisation, översikt
Leverantör av kommunens system för elektronisk handel (EFH-systemet) är EFH- 
Leverantören AB.

Kommunens elektroniska handel omfattar både löpande beställningar av varor och tjäns-
ter samt handel som sker via avtal om periodiska fakturor. Den senare delen avser bl.a. hyror 
från kommunens ägda bostadsbolag samt el- och telefonräkningar.

Räkenskapsinformation
Räkenskapsinformation i EFH-systemet utgörs i huvudsak av verifikationer. Under förutsätt-
ning av en korrekt hantering och en god intern kontroll sparas inte uppgifter som legat till grund
för skapandet av verifikationerna som räkenskapsinformation (t.ex. EDIFACT meddelanden 
som PARTINFO, PRICAT och INVOIC). Mottagna fakturameddelanden (INVOIC) som 
inte resulterar i en verifikation på grund av felhantering utgör dock räkenskapsinformation.

Grund- och huvudbokföring
Uppgifter om vilka ekonomiska händelser som inträffat inom den elektroniska handeln, 
överförs löpande till den ordinarie bokföringen. Uppgifterna gäller både preliminär och  
definitiv bokföring. Detta innebär att grundbokföring sker i ekonomisystemet.
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Särskilda principer för hantering av fel vid elektronisk handel
EFH-systemet har två sätt att hantera fel som systemet upptäcker. Antingen avvisas med-
delandet i sin helhet eller så läggs meddelandet i en särskild felhanterare för åtgärd. 

Avvisande av meddelandet i sin helhet görs när

■ meddelanden inte är korrekta enligt EDIFACT,

■ prislistor (PRICAT) och avropsbekräftelse (ORDRSP) innehåller ogiltiga, ologiska eller 
 saknade obligatoriska värden.

Vid avvisning meddelas leverantören om att meddelandet är felaktigt och behöver skickas om.

Alla avvisade meddelanden loggas.

Särskild felhantering används för fakturameddelanden som inte är korrekta enligt systemets 
inställningar. Dessa fel hanteras i en särskild felhantering. Om det är möjligt justeras syste-
mets inställningar och meddelandet kan testas igen via felhanteringen och kan då godkännas 
så att systemet kan färdigbehandla fakturan.

8.4.2 Uppdelning i olika typer av bokföring för elektronisk handel
Senast ändrad: 2005-10-01

Den elektroniska handeln utgår från tre olika scenarier med olika avtalsformer som grund. 
Detta påverkar till viss del också bokföringen. 

Scenario:
6.1 Används för leverantörsfakturor för beställda och levererade varor och tjänster.
9.1 Används för leverantörsfakturor som avser förbrukning av produkter och/eller tjänster.
9.2 Används för leverantörsfakturor som avser regelbunden användning av produkter 
 och/eller tjänster som är baserade på kontrakt, avtal eller abonne-mang.

Vi använder två olika typer av fakturor enligt SFTI, Netto- och Fulltextfaktura.

Nettofaktura innebär att fakturameddelandet saknar vissa typer av fast information som 
överförts från leverantör till kund i andra meddelanden såsom partsinformation (leveran-
törsnamn, adress, momsregistreringsnummer etc) och artikelinformation (artikelbenämning). 
Informationen hämtas i EFH-systemt och kompletterar fakturainformationen innan presen-
tation.

Fulltextfakturan är vid elektronisk överföring komplett redan vid ankomsten.
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Verifikationer
Verifikationsunderlagen skiljer sig markant åt för netto- respektive fulltextfakturor. För netto-
fakturorna sker det många matchningar och överföringar av information för att skapa en 
färdig verifikation. Beskrivningen av behandlingsreglerna för nettofakturor är därför mer 
komplexa och mer omfattande. 

8.4.3 De typer av bokföring som finns inom kommunens elektroniska handel är:
Senast ändrad: 2005-10-01

Ankomstbokföring
Ankomstbokföring av fakturor enligt scenario 6.1 och scenario 9.1 och 9.2. För alla fakturor 
gäller att de alltid blir ankomstbokförda den dag de ankommer till EFH-systemet. Ankomst-
bokföringen skapas med automatik. Gäller både fulltextfaktura och nettofaktura.

Definitiv bokföring, manuell attest
Definitiv bokföring av fakturor enligt scenario 6.1, 9.1 och 9.2, där det sker manuell attest. 
Den som attesterar har alltid möjlighet att ändra uppgifter på fakturan även när det finns 
förslag från systemet, t.ex. kontering och bokföringsperiod. Gäller både fulltextfaktura och 
nettofaktura. 

Bokföring som avbokar ankomstbokföringen skapas samtidigt.

Definitiv bokföring, automatisk attest
Definitiv bokföring av fakturor enligt scenario 6.1 och scenario 9.1 och 9.2, där automatisk
attest sker. Här bestäms alla uppgifter om bokföringen från de uppgifter som lagts in i systemet.
Gäller både fulltextfaktura och nettofaktura. 

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

Bokföring ”avvikelsehanterade” fakturor
Dessa fakturor följer inte reglerna i de kontroller som sker av fakturorna. Detta innebär att 
de inte blir godkända utan överförs till en modul för felhanterade händelser. Det blir då 
möjligt att korrigera det regelverk som de kontrolleras mot, så att de vid en ny kontroll blir 
accepterade.

Ingen bokföring skapas så länge de inte är godkända i avvikelsehanteraren.
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8.4.4 Beskrivning av ankomstbokföring
Kommentar till exemplet
När det gäller beskrivningen av de olika typer av bokföring som blir av den elektroniska handeln med 
leverantörsfakturor är det bara ankomstbokföringen som beskrivs i exemplet. Definitiv bokföring och 
bokföring från avvikelsehanterade fakturor beskrivs inte.

Senast ändrad: 2005-10-01

För alla fakturor som godkänns i kontrollerna gäller att de alltid blir ankomstbokförda sam-
ma dag de kommer till EFH-systemet. Ankomstbokföringen skapas med automatik. 

Den bokföring som skapas vid ankomstbokföringen sätts utifrån de grunduppgifter som 
lagts in i EFH-systemet. Ankomstbokföringen innehåller uppgifter om fakturans kostnader, 
moms och leverantörsskuld med kontering enligt tabellen nedan. 

Kontotext Ansvar Konto

Leverantörsskuld Plusgiro 1100 25110

Leverantörsskuld Bankgiro 1100 25210

Moms 1100 16770

Ej slutkonterade leverantörsfakturor 1100 16290

Kommentar till konteringsuppgifterna:
I och med att konteringen anges i beskrivningen behöver ingen särskild behandlingshistorik för den  
automatiska konteringen sparas.

Ankomstbokföring av fakturor kan ske utifrån alla tre scenariona, 6.1, 9.1 och 9.2. Gäller 
både för fulltext- och nettofakturor.

Överföring av bokföringsposter till ekonomisystemet (grundbokföringen) sker automatiskt 
enligt schema en gång varje kvart. 
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8.4.5 Översikt av bokföringens samband
Senast ändrad: 2005-10-01

Betydelse av färger – se avsnitt 8.1 Allmänt om exemplen.
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Kommentar till översikten

Nr Kommentar

1 Till VAN-tjänsten anges uppgifter om: 
 – vilka leverantörer vi godkänt för elektronisk handel. 
 – vilka villkor som gäller för kommunikationen med respektive leverantör. 
 – vilka villkor som gäller för sparande av loggar

2 Uppgifter med förutsättningar för hur den externa kontakten i den elektroniska handeln ska ske. 
 Avser godkända leverantörer med avtal, kontrakt, hantering av prisuppgifter, kvittenser av skickade 
 och mottagna uppgifter m.m.

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

4 Instruktioner anges för avstämning av den information som skickas mellan leverantörer och 
 kommunen. Uppgifterna följer den standard som finns i SFTI. Instruktioner anges för hur och till 
 vem fel signaleras. Villkor anges för hur loggar sparas.

5 Manuell komplettering sker av grunduppgifter kring leverantörer och avtal utöver de uppgifter som 
 uppdateras via EDIFACT-meddelanden. Gäller t.ex. leverantörsnamn, adress, plus- och bankgiro, 
 brutto- eller nettofaktura, avtal, kontrakt och godkända artiklar.

6 Grunduppgifter anges för kontering av ankomstbokföring och för verifikationsnummer. Regler anges 
 för att sätta bokföringsdag för ankomstbokföringen. Bokföringsperiod följer de generella regler som 
 gäller för periodhantering i ekonomisystemet. Övriga förutsättningar anges för att automatiskt skapa 
 ankomstbokföring till ekonomisystemet.

7 Grunduppgifter anges för hur integrationen ska ske till ekonomisystemet. Instruktioner ges också 
 om hur anpassning av bokföringsposternas ”utseende” ska ske, så att de accepteras av det mot- 
 tagande ekonomisystemet. Instruktion anges för hur verifikationerna ska sparas.

8 I EFH-systemet sker flera typer av avstämning av den information som kommer från leverantören 
 innan den godkänns för vidare hantering. För att sköta denna avstämning anges följande instruk- 
 tioner: 
 – vilka kontroller ska utföras. 
 – hur och till vem ska fel signaleras. 
 – hur uppgifter om fel (felloggar) ska sparas.

9 Löpande beställningar av varor och tjänster sker via order till en leverantör inklusive kompletteringar 
 av order. Löpande kvittenser görs av leveranser. Manuell rättning görs av felhanterade uppgifter.

10 Utbyte av uppgifter sker med leverantörer. T.ex. prislistor, order, orderbekräftelser, orderavvikelser, 
 fakturor, kreditfakturor.

11 VAN-operatören loggar och sparar enligt avtal uppgifter om vilka externa elektroniska meddelanden 
 som utväxlats med leverantörerna.

12 Uppgifter med de meddelanden som inte godkänns sparas i en särskild logg.

13 Utbyte av uppgifter med leverantörer passerar även det externa kommunikationssystemet. 

14 Alla förmedlade och konverterade uppgifter som passerat det externa kommunikationssystemet 
 skrivs i en loggfil. Uppgifter som inte följer reglerna markeras med en särskild felmarkering. 
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15 Godkända och konverterade uppgifter om fakturor, prisregister m.m. överförs till EFH-systemet. 
 Från EFH-systemet överförs beställningar m.m. som ska vidare till leverantörerna.

16 EFH-systemet kompletterar de inkommande fakturauppgifterna med kontering, verifikations- 
 nummer, ”ver nummerhändelse” och bokföringstext. Därmed skapas en verifikation som uppfyller 
 lagstiftningens krav. Verifikationerna sparas i en egen databas och har status som räkenskaps- 
 information. Hanteringen gäller alla typer av leverantörsfakturor. 

17 För inkommande fakturor gäller att om vissa typer av fel upptäcks på fakturan, skapas ingen 
 ankomstbokföring och de felaktiga uppgifterna hamnar i en felhantering och sparas i en särskild 
 logg.

18 Instruktioner anges för att kontrollera och läsa in bokföringsuppgifter i grundbokföringen. 

19 Bokföringsposter med ankomstbokföring överförs löpande från EFH-systemet till grundbokföringen. 
 Innan de kan tas emot av grundbokföringen måste de genomgå en sista kontroll. Ankomstbok- 
 föringen innehåller leverantörsskuld, moms och ”ej slutkonterade leverantörsfakturor” för både 
 debet- och kreditfakturor. 

20 En logg skapas med uppgift om vilka bokföringsposter som överförts till grundbokföringen.

21 Bokföringsposter med den preliminära bokföringen, bokförs löpande i grundboken.

8.4.6 Hur man följer bokföringen från underlag till grundbokföring
Senast ändrad: 2005-10-01

Allmänt
Verifikationsnummer sätts automatiskt av EFH-systemet i löpnummer inom serien 
1000001– 1999999 i samband med ankomstbokföringen. Detta verifikationsnummer  
följer samtliga typer av bokföringsposter som skapas för dessa underlag. För att skilja  
mellan de olika typerna av bokföring och för att göra identifieringen unik tillförs en  
”ver nummerhändelse” enligt följande:

Ankomstbokföring ank
Definitiv bokföring def
Makulering av ankomstbokföring mak

Ankomstbokföring av leverantörsskuld, kostnad och moms scenario 6.1.
All ankomstbokföring från scenario 6.1 kan följas på samma sätt ända till grundbokföringen.
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Led i verifieringskedjan Identifieringstecken

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

Kommunens ordernummer

I det inkommande EDIFACT-meddelandet är kommunens ordernummer
alltid unikt. I de loggade uppgifterna för fakturor som passerat den ex-
terna kommunikationen, är ordernummer ett möjligt sökbegrepp. 

Det godkända EDIFACT-meddelandet skickas vidare för översättning 
från generellt format för elektronisk handel (enligt SFTI) till det interna 
format som gäller i kommunens EFH-system. Ordernummer är ett 
möjligt sökbegrepp även i konverteringssystemets logg.

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

Kommunens ordernummer

De översatta meddelandena skickas till EFH-systemet. Ordernummer 
finns kvar som ID-begrepp och är möjliga att söka på i EFH-systemet 
och dess databas med verifikationer.

3/ Sparade uppgifter från EFH-systemet (b) med verifikationer som 
innehåller all ankomstbokföring. 
(Verifikation = räkenskapsinformation)

Kommunens ordernummer 
Verifikationsnummer +  
”ver nummerhändelse” (ank)

För alla godkända fakturor skapas ankomstbokföring. Alla bokförings-
poster som tillhör samma verifikation får en unik kombination av verifi-
kationsnummer och ”ver nummerhändelse” (ank) som även sparas på 
verifikationen i EFH-systemets databas.

Kombination av verifikationsnummer och ”ver nummerhändelse” är 
möjlig att söka på i både EFH-systemet och i det interna kommunika-
tionssystemet inklusive deras sparade databaser.

4/ Logg (c) från systemet Intern kommunikation Verifikationsnummer +  
”ver nummerhändelse” (ank)

Vid den kontroll och anpassning som görs till redovisningssystemets 
postutseende ändras inga uppgifter om verifikationsnummer + ”ver 
nummerhändelse”. Verifikationsnummer och ”ver nummerhändelse” 
följer med till grundboken och kombinationen är möjlig att söka på 
även där.

5/ Grundbok Verifikationsnummer +  
”ver nummerhändelse” (ank)

 Verifikationer och loggar sparas i databaser och är dels sökbara via respektive system och kan 
 dels nås med SQL-frågor från externa system. Namnen på respektive databas är:

(a) Logg extern kommunikation namn a
(b) Verifikationer i EFH-system namn b
(c) Logg intern kommunikation namn c
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Ankomstbokföring av leverantörsskuld, kostnad och moms scenario 9.1 och 9.2.
Ankomstbokföring för scenario 9.1 och 9.2 hanteras på liknande sätt som för scenario 6.1. Det 
som skiljer är att det inte finns något ordernummer utan fakturan bygger på ett avtal eller kontrakt 
som det finns en hänvisning till.

Led i verifieringskedjan Identifieringstecken

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

Referens-id för kontrakt/ 
avtal + fakturanummer

I det inkommande EDIFACT-meddelandet är referens-id för kontrakt/avtal + faktura-
nummer identifieringen. I de loggade uppgifterna för fakturor som passerat den ex-
terna kommunikationen, är dessa uppgifter möjliga sökbegrepp. 

Det godkända EDIFACT-meddelandet skickas vidare för översättning från generellt for-
mat för elektronisk handel (enligt SFTI) till det interna format som gäller i kommunens 
EFH-system. Referens-id för kontrakt/avtal + fakturanummer är möjliga sökbegrepp 
även i konverteringssystemets logg. 

2/ Loggat (a) och översatt INVOIC-meddelande med fakturauppgifter (EDI-FACT-
meddelande)

Referens-id för kontrakt/ 
avtal + fakturanummer

De översatta meddelandena skickas till EFH-systemet. Referens-id för kontrakt/avtal + 
fakturanummer finns kvar som ID-begrepp och är möjliga att söka på i EFH-systemet 
och dess databas med verifikationer.

3/ Sparade uppgifter från EFH-systemet (b) med verifikationer som innehåller all 
ankomstbokföring.

(Verifikation = räkenskapsinformation)

Referens-id för kontrakt/ 
avtal + fakturanummer 
Verifikationsnummer +  
”ver nr-händelse” (ank)

För alla godkända fakturor skapas ankomstbokföring. Alla bokföringsposter som tillhör 
samma verifikation får en unik kombination av verifikationsnummer och ”ver nummer-
händelse” (ank) som även sparas på verifikationen i EFH-systemets databas.

Kombination av verifikationsnummer och ”ver nummerhändelse” är möjlig att söka på 
i både EFH-systemet och i det interna kommunikationssystemet inklusive deras spa-
rade databaser.

4/ Logg (c) från systemet Intern kommunikation Verifikationsnummer +  
”ver nr-händelse” (ank)

För alla godkända fakturor skapas ankomstbokföring. Alla bokföringsposter som tillhör 
samma verifikation får en unik kombination av verifikationsnummer och ”ver nummer-
händelse” (ank) som även sparas på verifikationen i EFH-systemets databas.

Kombination av verifikationsnummer och ”ver nummerhändelse” är möjlig att söka på 
i både EFH-systemet och i det interna kommunika-tionssystemet inklusive deras spa-
rade databaser. 

5/ Grundbok Verifikationsnummer +  
”ver nr-händelse” (ank)

Sökbarheten för sparade uppgifter är lika som för scenario 6.1.
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8.4.7 Beskrivning av EFH-systemets bearbetning och samband med andra delar i 
 ekonomisystemet

Kommentar till exemplet
Här har bara det centrala systemet för elektronisk fakturahantering beskrivits. De kommunikations- och 
konverteringssystem som finns i kontakten med leverantörer och grundbokföringen är inte beskrivna.

Behandlingsregler i EFH-systemet är begränsat till att beskriva generell bearbetning och den automa-
tiska påverkan systemet har på ankomstbokföringen. Behandlingsregler för definitivbokföring inklusive 
avbokning av ankomstbokföring samt makuleringar är inte beskriven.

Senast ändrad: 2005-10-01

EFH-systemets in- och utdata
De inrapporterade uppgifter och den utdata som berör bokföringen samt de beräkningar 
och bearbetningar av bokföringsinformation som sker i systemet (behandlingsregler) beskrivs 
nedan.
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Betydelse av färger – se avsnitt 8.1 Allmänt om exemplen. 

Nr Tabelltext

1 När händelser felhanteras krävs alltid någon typ av manuell åtgärd för att händelsen ska godkännas
 alternativt avvisas.

2 Kodplan inklusive regler för både automatisk och manuell kontering/attestering måste fi nnas innan
 fakturor kan hanteras.

3 Regler för verifi kationsnummer, ”ver nummerhändelse”, gränsvärden vid automatisk attestering och
 diverse administrativa regler anges. 

4 Uppgifter om de leverantörer som vi har avtal och kontrakt med.

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

6 a/ Prisregister kan importeras från leverantörer i form av standardiserade fi ler. Filerna är förmedlade
 av Extern kommunikation.

 b/ Översatta fakturor läses in för vidare komplettering. Orderbekräftelser inklusive eventuella
 avvikelser läses in. 

7 Manuell komplettering krävs av de fakturor som attesteras manuellt.
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8 Fil med uppgifter från skannade och teckentolkade pappersfakturor läses in. Bild och tolkad 
 information för dessa fakturor kompletteras i EFH-systemet.

9 Konteringsregler, regler för verifikationsnummer, order och avtal samt prisregister, används både vid 
 ordinarie hantering av fakturor och order samt vid felhantering. De bearbetningar (behandlingsregler)  
 som påverkar bokföringsposterna är: 
 
 Gemensamma behandlingsregler för all bokföring 
 Verifikationsnummer kompletteras automatiskt till bokföringsposterna utifrån en särskild tabell i 
 menyn ”Administrativa organisationen”. Nummer tilldelas i löpnummerordning. Alla bokföringsposter 
 som tillhör en faktura får samma verifikationsnummer. 
 
 ”Ver nummerhändelse” sätts till ank, def eller mak beroende på vilken funktion som behandlar veri- 
 fikationen. Namnen hämtas från fältet ”Verhändelse” i ”Systemadministration/Styrkoder/Händelser”. 
 
 Komplettering av inkomna och accepterade fakturor från elektronisk handel och skanning 
 som ankomstbokförs. 
 Datum: Bokföringsdatum för ankomstbokföringen = ”Händelsedatum” = ”dagens datum”. 
 
 Kontering: Leverantörsskulden konteras enligt ”Systemadministration/Fakturor/Levskuldskontering/ 
 händelse = Ankomstbokförd”. Konteringen kan variera beroende på kombinationer av leverantörskategori 
 och girotyp. 
 
 Moms konteras enligt ”Systemadministration/Fakturor/Momskontering/momskod = aktuell momskod”. 
 
 Preliminär kostnadskontering för ankomstbokföringen konteras enligt ”Systemadministration/Fakturor/ 
 Ankomstkontering/konteringstyp = Ankomstbokföring”. 
 
 Transaktionstyp:  ”Transaktionstyp” är en särskild kod som delvis styr hur kontroller och bearbetningar av 
 respektive bokföringspost ska ske på vägen till grundbokföringen. Koden hämtas för de olika bokförings- 
 posterna från samma tabell som uppgiften om kontering. 
 
 Bokföringstext: Bokföringstexten vid ankomstbokföring blir alltid leverantörsnamnet i klartext + gironummer  
 och hämtas från leverantörsregistret.

10 Samtliga verifikationer sparas i en databas.

11 De fakturor som har upptäckts med felaktigheter samlas i en särskild logg.

12 Uppgifter som ska skickas till leverantörer, t.ex. beställningar/order.

13 Filer med verifikationer överförs löpande till den interna kommunikationen för att sedan bokföras i ekonomi- 
 systemets grundbok. Samtidigt överförs fakturauppgifter inkl de uppgifter som utgör grunden för betalning 
 till leverantörer via Plus- och Bankgiro. Dessa uppgifter överförs via den interna kommunikationen till leve- 
 rantörsreskontran där betalningsbevakning sker.

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

8.4.8 Dokumenthanteringsplan som berör den elektroniska handeln
Kommentar till exemplet
I exemplet på dokumenthanteringsplan ingår ett urval av de handlingar som ingår i processen med  
leverantörsfakturor. De flesta av de handlingar som redovisas i exemplet är beskrivna i den ovanstående 
systemdokumentationen. Det är i systemdokumentationen det framgår vilken status olika handlingar 
har. Systemdokumentationen är därför vägledande för att upprätta en dokumenthanteringsplan.
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Dokumenthanteringsplan rörande allmänna handlingar  
inom kommunstyrelsen

Fastställd i kommunstyrelsen 2005-02-14, § 43.

Verksamhet/process Aktivitet/rutin Handlingsslag Medium Förvaring Gallrings- 
frister

RI Till c-
arkiv

Beskrivning

Redovisningssystem Dokumentation Dokumentation av redovisningssystem IT-medium Gemensam filmapp Bevaras RI 1 år Handlingarna arkivläggs efter år och versions-

nummer.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

EDI-avtal Papper Närarkiv ekonomi 10 år RI 5 år Gallringsfrist räknas från avtalets upphörande. 

Handlingarna arkivläggs efter diarienummer i 

serien ”diarieförda ärenden”.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Artikelregister från leverantör (PRICAT) IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Verifikationerna är kompletta = registret blir inte 

räkenskapsinformation.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Meddelandelogg hos VAN-leverantören IT-medium VAN-leverantören 2 år – – Minimitid regleras i EDI-avtalet.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Elektronisk faktura (INVOIC) IT-medium Ekonomisystemet 2 år – – Gallras 2 år efter det att instruktionen är  

inaktuell.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Fellogg elektroniska fakturor hos  

VAN-leverantören

IT-medium VAN-leverantören 10 år RI – Sparas hela bevarandetiden hos VAN- 

leverantör enligt avtal.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Konverteringsförutsättningar för  

omvandling till internt format

IT-medium Gemensam filmapp V – – Beskrivning av behandlingsreglerna finns i dok 

redovisningssystem.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Grunduppgifter bokföring IT-medium Ekonomisystemet V – Beskrivning av behandlingsreglerna finns i dok 

redovisningssystem.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Grunduppgifter leverantörer och avtal 

med leverantörer

IT-medium Ekonomisystemet V – Gallras 1 år efter inaktualitet.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Fellogg från sammanställning av  

elektroniska verifikationer

IT-medium Gemensam filmapp 10 år RI Filnamn = FELååmmdd +löpnr.xxx  

Filen läggs i mappen G:\Gemensamt\EFH

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Elektronisk verifikation IT-medium Gemensam filmapp Bevaras RI 1 år Fakturorna arkivläggs i särskild server.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Integrationsfil till bokföringen IT-medium Gemensam filmapp V – – Sparas i 40 generationer.
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Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Elektronisk verifikation IT-medium Gemensam filmapp Bevaras RI 1 år Fakturorna arkivläggs i särskild server.

Leverantörsfakturor Elektronisk  

handel

Integrationsfil till bokföringen IT-medium Gemensam filmapp V – – Sparas i 40 generationer.

Gallringsfrister RI = räkenskapsinformation

B     Bevaras

X år Gallringsfrist anges i år

V     Vid inaktualitet
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8.5 Exempel på dokumentation av kontoplan

Kommentar till exemplet:
Exemplet nedan inleds med en tabell över förekommande koddelar. Därefter ges exempel på beskrivning 
av två koddelar, Konto och Verksamhet. En fullständig dokumentation bör omfatta beskrivning av alla 
koddelar.

Uppgiften om ”Senast ändrad: datum” är ett exempel på hur underhållet kan underlättas så att man i 
efterhand vet när någon uppgift i det avsnittet senast ändrades.

Koddelar
Senast ändrad: 2003-01-18

Kod- Namn Antal Beskrivning 
del  positioner 

A Ansvar  8 Organisationens struktur. 
   (Obligatorisk)

B Konto 5 Anger typ av tillgång, skuld, kostnad (utgift) eller intäkt 
   (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 för investeringar. Frivilligt för driftredovisning)

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

F Motpart 4 Klassificerar kommun- och koncerninterna ekonomiska 
   händelser. 
   (Obligatorisk för dessa typer av poster)

Beskrivning av koddelar

Konto
Senast ändrad: 2005-01-11

Syfte
Koddelen Konto är obligatorisk och ska alltid konteras. Konteringen i Konto anger typ av 
kostnad (utgift) eller intäkt (inkomst) som bokförts. Konto används även för att ange typ av 
tillgång eller skuld. Strukturen följer grundindelningen i Kommun-Bas 05, vilken är Sveriges 
Kommuner och Landstings rekommendation för Sveriges kommuner. 
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Nivåer/strukturer
Koddelen omfattar totalt 5 positioner. Konto huvudindelas i åtta kontoklasser. 

Kontoklass 1 och 2 tillhör balansräkningen. Kontoklass 3 – 8 tillhör huvudsakligen resultat-
räkningen. Kontoklass 3 – 8 används även för att beskriva vilka utgifter och inkomster som 
uppstår i samband med investeringar. Utgifter och inkomster bokförs tillsammans med ett 
investeringsprojekt.

Koddelen kan sammanfattas med följande matris:

Balanskonton Resultatkonton

Tillgångar Skulder, Eget 
kapital och
Avsättningar

Intäkter/ 
Inkomster

Kostnader/
Utgifter

Kostnader 
Arbetskraft

Övriga verksamhetskostnader Övriga  
Intäkter/ 
Kostnader

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

10. 
Immateriella  
anläggnings-
tillgångar

20.
Eget kapital

30.
Försäljnings-
medel

40.
Inköp  
anläggnings-
tillgångar

50.  
Löner  
arbetad tid

60. Lokal- 
och mark-
hyror, fastig-
hetsservice

70.  
Transporter 
och resor

80.  
Skatte-
intäkter

11. Mark, 
byggnader 
och tekniska 
anläggningar

21.  
(Används ej)

31.  
Taxor och 
avgifter

41. Inköp 
anläggn och 
underhålls-
material

51.  
Löner ej  
arbetad tid

61.  
Hyra/leasing 
anläggn till-
gångar

71.  
Represen-
tation

81.  
Skatte-
kostnader

o.s.v.

  

 Verksamhet
Senast ändrad: 2005-01-11

Syfte
Koddelen Verksamhet följer blockindelningen i Kommun-Bas 05. Koddelen används för att 
redovisa vilken verksamhet som olika intäkter och kostnader tillhör. Verksamhetskoden be-
skriver vad som utförs i kommunen utan att ta hänsyn till vilken organisatorisk enhet som 
utför arbetet.

Verksamhetskoden är obligatorisk vid kontering av drift- och investeringsredovisning. Verk-
samhetskod kan inte användas vid kontering av tillgång eller skuld.

Nivåer/strukturer
Koddelen omfattar totalt 5 positioner. Verksamhetsindelningen är uppdelad i åtta verksam-
hetsblock. Verksamhetsblock 9 används för att strukturera intern administration och den 
finansiella verksamheten. 
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Den hierarkiska strukturen i indelningen är uppbyggd så att det finns ett verksamhets-
block och under detta en rad verksamhetsområden. Verksamhetsområdena är därefter under-
indelade. Kontering måste ske på minst tre positioner.

Verksamhetsblocken har följande nummerindelning:
 
Verksamhetskod  Verksamhetstext

1 Politisk verksamhet

2 Infrastruktur, miljöskydd, räddningstjänst

3 Kultur- och fritid

4 Pedagogisk verksamhet

5 Vård och omsorg

6 Särskilt riktade insatser, flyktingmottagning

7 Affärsverksamhet

8 Administrativ verksamhet 

9 Finansiell verksamhet

8.6 Konteringens betydelse vid upprättande av årsredovisning

Kommentar till exemplet:
I detta exempel har resultaträkningen valts ut för att visa på hur sambandet mellan grund-/huvudbok 
och årsredovisningens finansiella rapporter kan beskrivas.

Uppgiften om ”Senast ändrad: datum” är ett exempel på hur underhållet kan underlättas så att man  
i efterhand vet när någon uppgift i det avsnittet senast ändrades.

Resultaträkning
Senast ändrad: 2005-02-18

Resultaträkningen beskriver kommunens intäkter och kostnader samt hur det egna kapita-
let har förändrats under räkenskapsåret (årets resultat). Resultaträkningen som redovisas i års-
redovisningen ska innehålla bara den bokföring som har skett med andra juridiska personer. 

Alla interna köp och försäljningar särskiljs genom att de har en kontering i koddelen Mot-
part. Dessa ska rensas bort för att få externa intäkter och kostnader. Motpart som har 9 i  
första positionen ska tas med då det markerar koncerninterna köp och försäljningar.
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Resultaträkningen utan intern bokföring tas ut direkt från redovisningssystemet med hjälp 
av en rapport. Rapporten benämns i redovisningssystemet ”XXXXX”. Manuell justering 
sker av interna kostnader då bl.a. interna investeringsutgifter ligger som externa i balans-
räkningen, se rapport ZZZZ.

Nedan beskrivs de urval som görs för att skapa respektive rad i resultaträkningen. De kod-
delar som inte finns med i tabellen har inte några begränsningar i urvalet.

Resultaträkning Konto Projekt Motpart

Verksamhetens intäkter 3000 – 3999 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Verksamhetens kostnader 4000 – 7899 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Avskrivningar 7900 – 7999 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Verksamhetens nettokostnader

Skatteintäkter 8000 – 8099 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Generella statsbidrag och utjämning 8100 – 8399 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Finansiella intäkter 8400 – 8499 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Finansiella kostnader 8500 – 8599 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Resultat före extraordinära poster

Extraordinära intäkter 8700 – 8799 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Extraordinära kostnader 8800 – 8899 Blank  
3000 – 9999

Blank
9000 – 9999

Årets resultat
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9. Bilagor

9.1 Utdrag ur lagen (1997:614) om kommunal redovisning kapitel 1 och 2

Kapitel 1 Inledande bestämmelser

5 § I denna lag betyder

1. bokföringspost: varje enskild notering i grundbokföringen eller huvudbokföringen,

2. ekonomisk händelse: alla förändringar i storleken och sammansättningen av en kommuns 
eller ett landstings förmögenhet som beror på kommunens eller landstingets ekonomiska 
relationer med omvärlden, såsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder 
samt andra åtgärder eller transaktioner som påverkar förmögenhetens storlek eller samman-
sättning,

3. verifikation: de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk händelse eller en vidtagen 
justering i bokföringen, 

4. räkenskapsinformation:

a) sådana sammanställningar av uppgifter som avses i 
 - 2 kap. 3 § (grundbokföring och huvudbokföring),
 - 2 kap. 4 § (verifikation och handling m.m. som en verifikation hänvisar till),
 - 2 kap. 7 § (systemdokumentation och behandlingshistorik),
 - 2 kap. 9 § (sidoordnad bokföring),
 - 3 kap. 2 § (årsredovisning),
 - 3 kap. 2 § andra stycket (noter till balansräkning och resultaträkning),
 - 3 kap. 5 § (specifikation av balansräkningspost),

b) avtal och andra handlingar av särskild betydelse för att belysa verksamhetens ekonomiska  
 förhållanden, samt

c) sådana uppgifter i övrigt som är av betydelse för att det skall gå att följa och förstå de 
 enskilda bokföringsposternas behandling i bokföringen. Lag (2000:890).

Kapitel 2 Bokföring

1 § Bokföringsskyldigheten innefattar att

1. löpande bokföra alla ekonomiska händelser enligt bestämmelserna i 3 §,

2. vid räkenskapsårets utgång avsluta bokföringen med en årsredovisning,

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

4. bevara all räkenskapsinformation och sådan utrustning och sådana system son behövs för 
 att presentera räkenskapsinformationen i den form som anges i 10 § första stycket 1 eller 
 2. (Lag 2000:890)
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2 § Bokföringen skall vara ordnad så att
1. det ekonomiska utfallet av verksamheten kan jämföras med den budget som fullmäktige 
 har fastställt,
2. en tillräcklig kontroll av verksamheten kan upprätthållas,
3. en tillfredsställande finansstatistisk information kan lämnas.

Grundbokföring och huvudbokföring
3 § De ekonomiska händelserna skall bokföras så att de kan presenteras i registreringsord-
ning (grundbokföring) och i systematisk ordning (huvudbokföring). Detta skall ske på ett 
sådant sätt att det är möjligt att kontrollera fullständigheten i bokföringsposterna och över-
blicka verksamhetens förlopp, ställning och resultat. 
I samband med att den löpande bokföringen avslutas skall de tillgångs-, avsättnings- och 
skuldposter som är nödvändiga för att bestämma räkenskapsårets intäkter och kostnader och 
den finansiella ställningen på balansdagen bokföras. Lag (2000:890).

Verifikationer
4 § För varje ekonomisk händelse skall det finnas en verifikation. Har en kommun eller ett 
landsting tagit emot en uppgift om den ekonomiska händelsen i den form som anges i 10 § 
första stycket, skall denna uppgift, i förekommande fall kompletterad med uppgifter enligt 
andra stycket, användas som verifikation. Om det behövs med hänsyn till arten av den mot-
tagna verifikationen, får bokföringen i stället grundas på en särskilt upprättad hänvisnings-
verifikation.

Verifikationen skall innefatta uppgift om när den har sammanställts, när den ekonomiska 
händelsen har inträffat, vad denna avser, vilket belopp den gäller och vilken motpart den be-
rör. I förekommande fall skall verifikationen även innefatta upplysning om handlingar eller 
andra uppgifter som har legat till grund för den ekonomiska händelsen samt var dessa finns 
tillgängliga.

Flera likartade ekonomiska händelser får dokumenteras genom en gemensam verifikation. 
Lag (2000:890). 

5 § I verifikationen skall det ingå ett verifikationsnummer eller annat identifieringstecken 
samt sådana övriga uppgifter som är nödvändiga för att sambandet mellan verifikationen och 
den bokförda ekonomiska händelsen utan svårighet skall kunna fastställas.

Om verifikationen rättas, skall det anges när rättelsen har skett och vem som har gjort den. 
Lag (2000:890).

Rättelse av bokföringspost
6 § När en bokförd post rättas, skall det anges när rättelsen har skett och vem som har gjort 
den. Om rättelse sker genom en särskild rättelsepost, skall det samtidigt säkerställas att det vid 
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en granskning av den rättade bokföringsposten utan svårighet går att få kännedom om rätt-
telsen. Lag (2000:890).

Systemdokumentation och behandlingshistorik
7 § Varje kommun och landsting skall upprätta sådana beskrivningar över bokföringssyste-
mets organisation och uppbyggnad som behövs för att ge överblick över systemet (system-
dokumentation). En kommun eller ett landsting skall också upprätta sådana beskrivningar 
över genomförda bearbetningar inom systemet som gör det möjligt att utan svårighet följa 
och förstå de enskilda bokföringsposternas behandling (behandlingshistorik). (Lag 2000:890)

Tidpunkten för bokföring
8 § Kontanta in- och utbetalningar skall bokföras senast påföljande arbetsdag. Andra ekono-
miska händelser skall bokföras så snart det kan ske. 

Ekonomiska händelser får bokföras senare än som anges i första stycket, om det finns särskil-
da skäl och är förenligt med god redovisningssed. Lag (2000:890).

Sidoordnad bokföring
9 § Vid bokföringen skall konton över tillgångar, avsättningar och skulder specificeras i en 
sidoordnad bokföring i den utsträckning det behövs för att ge en tillfredsställande överblick 
och kontroll. Lag (2000:890).

Räkenskapsinformationens bevarande
10 § Räkenskapsinformation skall bevaras i
1. vanlig läsbar form (dokument),
2. mikroskrift som kan läsas med förstoringshjälpmedel, eller
3. annan form som kan läsas, avlyssnas eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt 
 hjälpmedel (maskinläsbart medium) och som genom omedelbar utskrift kan tas fram 
 i sådan form som avses i 1 eller 2.

Dokument, mikroskrift och maskinläsbart medium med räkenskapsinformation som kommunen
eller landstinget har tagit emot från någon annan skall bevaras i det skick materialet hade när
det kom till kommunen eller landstinget. Dokument, mikroskrift och maskinläsbart medium
med räkenskapsinformation som en kommun själv eller ett landsting självt har upprättat skall
bevaras i det skick materialet fick när räkenskapsinformationen sammanställdes. Lag (2000:890).

Arkivering m.m.
11 § Dokument, mikroskrift och maskinläsbara medier som används för att bevara räken-
skapsinformation skall vara varaktiga och lätt åtkomliga. De skall minst bevaras fram till och 
med det tionde året efter utgången av det kalenderår då räkenskapsåret avslutades. I övrigt 
gäller bestämmelserna i arkivlagen (1990:782) för dessa handlingar. De skall både före och 
efter bokföringen förvaras ordnade och på ett betryggande och överskådligt sätt. 
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Maskinutrustning och system som behövs för att presentera räkenskapsinformationen i den 
form som anges i 10 § första stycket 1 eller 2 skall hållas tillgängliga under hela den tid som 
anges i första stycket. Lag (2000:890).

12 § En kommun eller ett landsting får förstöra ett maskinläsbart medium som används för 
att bevara räkenskapsinformation, om räkenskapsinformationen på ett betryggande sätt över-
förs till dokument, mikroskrift eller annat maskinläsbart medium. Om räkenskapsinformatio-
nen består av uppgifter som en kommun eller ett landsting har tagit emot från någon annan, 
får det maskinläsbara mediet dock förstöras först från och med det fjärde året efter utgången 
av det kalenderår då räkenskapsåret avslutades. Lag (2000:890).

13 § Om det finns särskilda skäl, får Skatteverket för visst fall tillåta att dokument, mikro-
skrift och maskinläsbara medier som används för att bevara räkenskapsinformation förstörs 
före utgången av den tid som anges i 11 §.

Även om ett tillstånd enligt första stycket har meddelats, får dokument, mikroskrift och  
maskinläsbara medier som används för att bevara information som omfattas av lagen 
(2005:590) om insyn i vissa finansiella förbindelser m.m. inte förstöras förrän tidigast fem år 
efter utgången av det kalenderår då räkenskapsåret avslutades. Förstöring får dock ske om  
informationen bevaras på annat sätt. Lag (2005:592).

9.2 BFN R10 Systemdokumentation och behandlingshistorik

Inledning
1.  Enligt 1 § instruktionen (SFS 1988:1118) har Bokföringsnämnden till uppgift att främja 
 utvecklingen av god redovisningssed i företagens bokföring och offentliga redovisning. 
 Följande allmänna råd beträffande tillämpningen av bestämmelserna i 7 § bokföringslagen
 (1976:125; BFL) om systemdokumentation och behandlingshistorik utfärdas med stöd av 
 denna instruktion.

Rekommendationen är mer inriktad på principerna för fullgörandet av bokförings- 
skyldigheten än på konkreta lösningar i det enskilda fallet. Det står således den bok-
föringsskyldige fritt att välja lösning så länge denna är förenlig med rekommendationens 
grundläggande ställningstaganden.

 2. 7 § BFL har följande lydelse:
Om det behövs för att ge överblick över tillämpat bokföringssystem, skall beskrivning 
upprättas över bokföringens organisation och uppbyggnad, över använda hjälpmedel och 
deras funktion samt över bokföringens konton och deras användning (kontoplan).

Användes automatisk databehandling i bokföringssystemet, skall beskrivning enligt första 
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stycket kompletteras med systemdokumentation och behandlingshistorik i den mån det 
behövs för att man utan svårighet i efterhand skall kunna följa och kontrollera de enskilda 
posternas behandling och företagna bearbetningar inom systemet.

 All beskrivning och dokumentation som avses i första och andra styckena är räkenskaps-
information.

3.  Det är den bokföringsskyldige som ansvarar för att BFLs krav på dokumentation efter- 
 levs. Detta innebär att den bokföringsskyldige måste sätta sig in i och själv bedöma 
 huruvida dokumentationen uppfyller dessa krav. Detta är inte minst angeläget i samband 
 med inköp av s.k. standardsystem eller när servicebyrå anlitas. I dessa fall är det ofta lämp- 
 ligt att i ett särskilt avtal reglera frågor rörande denna dokumentation.

4.  Det är också angeläget att systemkonstruktörer och servicebyråer beaktar kraven enligt 
 punkt 3 ovan när bokföringssystem konstrueras och när bokföringsarbete utförs på upp- 
 drag av de bokföringsskyldiga.

Definitioner
5. Med bokföringsuppgifter avses här dels sådana uppgifter som en verifikation enligt 5 § BFL
 skall innehålla (t.ex. när affärshändelsen inträffat, vad denna avser, vilket belopp den gäller, 
 vilken motpart den berör), dels de uppgifter i övrigt som fordras för identifiering av en
 bokföringspost, nämligen bokföringsdag, identifieringstecken/verifikationsnummer, 
 konto och bokfört belopp. Jfr Bokföringsnämndens rekommendation R6 punkt 3.

6.  Bokföringspost är varje enskild notering som visar förändringar i förmögenhetens storlek
 och sammansättning. Dessa noteringar grundar sig på dels inträffade affärshändelser, dels i
 efterhand vidtagna justeringar såsom periodiseringar och andra bokslutsåtgärder. Se vidare
 4 § BFL.

7.  Verifieringskedjan utgörs av hänvisningar och identifieringstecken som gör det möjligt
 att följa bokföringsposter från verifikation, via grundbokföringen till huvudbok och års-
 bokslut eller omvänt.  

8.  Med behandlingsregel avses här en instruktion som skapats exempelvis för beräkning
 av bokförda belopp, kontering, sammanställning av bokslut eller rättelser. Behandlings-
 regler omfattar såväl manuella som datorbaserade funktioner. Vanligen baseras de på före-
 skrifter, avtal, vissa generella uppgifter såsom diskonto, olika index etc. vilka formulerats
 så att de kan användas operationellt i bokföringen.

9.  Med kontoplan avses här en sammanställning över affärsredovisningens konton. Planen
 bör innehålla en redogörelse för bokföringens konton och dessas användning (konterings-
 instruktioner) samt för hur konton sammanställs när årsbokslutet upprättas.

9. BILAGOR



96

10.  Med samlingsplan avses en dokumentation över bokföringssystemets uppbyggnad samt 
 över använda hjälpmedel och deras funktion i den utsträckning som erfordras för att 
 förstå bokföringssystemets uppbyggnad. Av dokumentationen bör sambanden mellan 
 bokföringssystemets olika delar framgå.

11.  Med bokföringssystem avses här system eller delar av system där bokföringsposter och 
 räkenskapsinformation skapas och/eller bearbetas. Dessa system kan vara såväl manuella 
 som datorbaserade.

12.  Med räkenskapsinformation avses bl.a. verifikationer, bokföringsböcker och övrig hand- 
 lingar av betydelse för att kunna följa och förstå bokföringsposterna. Till räkenskaps-
 information hänförs också systemdokumentation och behandlingshistorik. Jfr Bokförings-
 nämndens rekommendation R3.

Ställningstaganden
Allmänna utgångspunkter 
13.  Med det i 7 § andra stycket BFL använda uttrycket ”följa och kontrollera” avses att det 
 i varje bokföringssystem skall vara möjligt att utan svårighet följa bokföringsposterna 
 genom redovisningen och förstå redovisade bokföringsupppifter. Detta är viktigt för att 
 även tillgodose externa granskningsbehov, t.ex. vid externrevision, skatterevision eller 
 konkursutredningar. Genom att i dokument tillhörande den löpande bokföringen och 
 årsbokslutet tydligt redovisa verifieringskedjor och bokföringsuppgifter begränsas be- 
 hovet av särskild dokumentation samtidigt som möjligheter att överblicka bokförings- 
 systemet ökar.

Systemdokumentation 
14.  Med systemdokumentation avses här alla de beskrivningar av bokföringssystemet som i 
 det enskilda fallet behövs för att uppfylla BFLs krav.

Beskrivning av bokföringssystemet 
15.  Enligt 7 § första stycket BFL skall en beskrivning av bokföringssystemet upprättas om 
 det behövs för att ge överblick över detta. Denna systemdokumentation utgörs normalt 
 av kontoplan och samlingsplan.

16.  I komplicerade bokföringssystem kan det vara svårt att förstå bokföringen och återfinna 
 bokföringsuppgifter. I dessa fall är det angeläget att förbättra överblicken genom att 
 kontoplanen och samlingsplanen förtydligas och att behandlingsregler och verifierings- 
 kedjor beskrivs. Av beskrivningen skall man kunna förstå hur dessa behandlingsregler 
 påverkar bokföringen.

17. Det är väsentligt att beskriva bokföringssystemet så att verifieringskedjan kan följas. 
 Detta innebär att det skall vara möjligt att identifiera enskilda bokföringsposter utifrån 
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 räkenskapsinformationen. Vid summeringar och fördelningar av bokföngsposter bör 
 detta särskilt beaktas.

 Denna möjlighet skall finnas under hela lagrings-/arkiveringstiden. Detta ställer krav på 
 att räkenskapsinformationet vid behov alltid skall kunna göras tillgängligt.

18.  När det är svårt att följa en verifieringskedja måste dess uppbyggnad beskrivas. Det kan 
 behövas bl.a. i följande situationer:
 – om hänvisningar och identifieringstecken inte klart framgår av räkenskapsinformationen 
 – om verifieringskedjor byggts upp på olika sätt för olika bokföringsposter 
 – om det inte klart framgår i vilka dokument och var i dessa dokument bokförings- 
  uppgifterna redovisas 
 – om ytterligare siffermaterial behövs utöver vad som anges i verifikationer och bok- 
  föringsnoteringar för att kunna förstå och återfinna bokföringsuppgifterna. I beskriv-
  ningen av verifieringskedjans uppbyggnad kan exempelvis ingå eventuell hjälpbok- 
  föring, sammanställningar av huvudbokföring, dokumentation av använda verifika- 
  tionsnummerserier eller speciellt utformade avstämningsunderlag (t.ex. journaler eller 
  sammandrag).

Kompletterande systemdokumentation 
19. Om bokföringssystemet utformats så att det trots ovanstående dokumentation är svårt 
 att följa bokföringsposterna genom redovisningen och förstå redovisade bokförings- 
 uppgifter behövs enligt 7 § andra stycket BFL en kompletterande systemdokumentation. 
 Syftet med denna dokumentation är således att förtydliga beskrivningen av bokförings- 
 systemet.

20.  Översiktliga beskrivningar av informationsflöden är värdefulla. Alla flöden som berör 
 bokföringssystemet inklusive de hjälpbokföringar eller s.k. försystem som skapar och/ 
 eller bearbetar bokföringsposter bör ingå. Om bokföringsposterna följer skilda behand-
 lingsvägar skall det framgå vilken typ av bokföringspost som följer respektive väg.

21.  När det är svårt att förstå hur behandlingsregler utformats i enskilda rutiner och när 
 beskrivningar härav är nödvändiga för att kunna förstå hur bokföringsuppgifter tagits 
 fram, skall sådana beskrivningar upprättas. Beskrivningar kan erfordras när det före-
 kommer behandlingsregler som automatiskt påverkar bokföringsuppgifterna eller 
 skapar helt nya bokföringsposter.

22.  Om räkenskapsinformation lagras på sådant medium att man är beroende av tekniska 
 hjälpmedel för att följa en verifieringskedja eller läsa bokföringsuppgifter krävs beskriv- 
 ningar så att det alltid är möjligt att omvandla uppgifterna till vanlig läsbar form (jfr 10 § 
 första stycket BFL).
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Behandlingshistorik
23.  Med behandlingshistorik avses i detta sammanhang den dokumentation som gör det 
 möjligt att i erforderlig omfattning i efterhand ta reda på vilka behandlingsregler som 
 har tillämpats för enskilda bokföringsposter. 

För att detta skall vara möjligt är det nödvändigt att bearbetningsdatum framgår av  
räkenskapsinformationen samt att förändringar i bokföringssystemet som påverkar bok-
föringsuppgifter, kontosystemet, räkenskapsinformationens utformning och lagring  
dokumenteras. Övriga förändringar omfattas inte av kraven på behandlingshistorik.

24.  Behandlingshistoriken fyller sitt syfte när den hålls aktuell och utformas så att man vid 
 behov på ett enkelt sätt kan konstatera vilken version av kontoplan, samlingsplan, be- 
 handlingsregler m.m. som gällde vid viss tidpunkt.

25.  Dokumentationen av förändringar bör avse beskrivning av förändringen och tidpunkten  
 för dess införande. Behandlingshistoriken kan antingen framställas separat eller ingå i  
 annat räkenskapsinformation.

26.  I de fall behandlingshistoriken är svår att förstå eller då dokumenterade uppgifter är 
 svåra att återfinna skall utformningen av behandlingshistoriken beskrivas särskilt. 
 Beskrivningen utgör räkenskapsinformation.

Ikraftträdande
27. Denna rekommendation träder i kraft den 1 januari 1993 vid vilken tidpunkt anvisningen
 BFN:3 (KFS 1977:3) upphör att gälla.

9.3 BFNAR 2004:1 Systemdokumentation och behandlingshistorik 
 för kassaregister

Bokföringsnämnden lämnar följande allmänna råd om systemdokumentation och behand-
lingshistorik för kassaregister. 

1. Detta allmänna råd skall tillämpas av den som är bokföringsskyldig enligt bokförings-
 lagen (1999:1078) och använder ett s.k. kassaregister. Med kassaregister avses kassa- 
 apparat, kassaterminal, kassasystem, taxameter och liknande. 

2. Kravet på systemdokumentation i 5 kap. 11 § bokföringslagen (1999:1078) gäller även  
 för kassaregister, vilket innebär att det i företaget skall finnas en beskrivning av hur kassa- 
 registret fungerar. Beskrivningen utgör räkenskapsinformation. 

3. Kravet på behandlingshistorik i samma bestämmelse gäller även för de programmeringar och

9. BILAGOR



99

 inställningar som görs i ett kassaregister. Uppgifterna skall göra det möjligt att förstå hur de
 enskilda posterna hanteras i kassaregistret. Uppgifterna utgör räkenskapsinformation. 

4. Detta allmänna råd träder i kraft den 1 januari 2005 och skall tillämpas för tid efter ikraft- 
 trädandet. 

MOTIVERING

Frågan
I detta uttalande behandlar Bokföringsnämnden (BFN) frågor beträffande systemdokumen-
tation och behandlingshistorik för kassaregister. 

Gällande rätt
I bokföringslagen (1999:1078, BFL) finns det inte någon bestämmelse om att bokförings-
skyldiga skall använda kassaregister för att dokumentera sin kontantförsäljning. För vissa 
branscher har dock i annan lagstiftning införts bestämmelser om användning av kassaregister. 
För restauranger med serveringstillstånd gäller, enligt 8 kap. 5 a § alkohollagen (1994:1738), 
att all försäljning skall registreras i kassaregister. Statens folkhälsoinstitut har gett ut föreskrif-
ter för tillämpningen av bestämmelsen i alkohollagen (FHFS 2003:2). För företag som driver 
taxitrafik enligt yrkestrafiklagen (1998:490) gäller Vägverkets föreskrif-ter (VVFS 1999:177). 

Enligt 5 kap. 6 § BFL skall det finnas en verifikation för varje affärshändelse. Vid försäljning 
av varor och tjänster mot kontant betalning får inbetalningar under en dags försäljning även 
dokumenteras med en gemensam verifikation, om det är förenat med svårigheter att upprät-
ta verifikationer för de olika affärshändelserna. I förarbetena till BFL anges som exempel på 
sådana undantag att företaget varje dag gör ett stort antal kontantaffärer som rör mindre be-
lopp och kundkretsen är anonym (prop. 1998/99:130 s. 397). I sådant fall får den gemensam-
ma verifikationen utgöras av uppgifter från en kassaapparat, kassarapport eller annan uppgift 
som anger summan av mottagna betalningar (5 kap. 6 § BFL). 

Enligt 5 kap. 11 § BFL skall ett företag upprätta sådana beskrivningar över bokförings- 
systemets organisation och uppbyggnad som behövs för att ge överblick över systemet  
(systemdokumentation). Företaget skall också upprätta sådana beskrivningar över genom-
förda bearbetningar som gör det möjligt att utan svårighet följa och förstå de enskilda bok-
föringsposternas behandling (behandlingshistorik). I förarbetena till BFL anges att med  
systemdokumentation avses beskrivningar, instruktioner och annan dokumentation som gör 
det möjligt att förstå hur bokföringssystemet är uppbyggt. Med behandlingshistorik avses 
information om hur enskilda bokföringsposter har behandlats och vilka behandlingsregler 
som därvid har gällt. Behandlingsregler utgörs av instruktioner som har skapats för beräk-
ning av bokförda belopp, kontering, sammanställning av bokslut eller rättelser m.m. (prop. 
1998/99:130 s. 398). 
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I BFNs rekommendation R 10 Systemdokumentation och behandlingshistorik anges att det 
är den bokföringsskyldige som ansvarar för att BFL:s krav på dokumentation efterlevs och 
att detta innebär att den bokföringsskyldige måste sätta sig in i och själv bedöma om doku-
mentationen uppfyller lagens krav. Detta är inte minst angeläget i samband med inköp av 
standardsystem. Av BFN R 10 framgår att med behandlingshistorik avses dokumentation 
som gör det möjligt att i erforderlig omfattning i efterhand ta reda på vilka behandlingsreg-
ler som har tillämpats för enskilda bokföringsposter. 

Bedömning 
Vad är ett kassaregister? (punkt 1) 
På marknaden förekommer många olika slag av kassaregister. Vanligt är att även begreppet 
kassasystem används, beroende på att olika fysiska apparater (kassaapparat, skrivare, kortläsare 
m.m.) kan vara sammankopplade. Begreppet kassaregister omfattar alla enheter som ingår i 
ett system som tar emot och bearbetar inslagna belopp. Enligt det allmänna rådet är även en 
taxameter att betrakta som ett kassaregister. 

Gemensamt för alla kassaregister som säljs på marknaden, oavsett vilken teknisk uppbygg-
nad och vilken programvara de har, är att de är konstruerade för att kunna ta fram kvitton 
till kunder och att inslagna belopp lagras i register. De lagrade uppgifterna kan tas fram i 
ef-terhand för att användas i företaget, bl.a. som underlag för bokföringen. 

Krav på kassaregister? 
I de flesta kontantbranscher använder företagen kassaregister för hantering av sin kontant-
försäljning till konsumenter. Bruket av kassaregister har vuxit fram trots att det inte finns 
något krav i BFL att företagen skall använda kassaregister för att dokumentera kontant- 
försäljningen till kunder. 

För två branscher har dock i annan lagstiftning införts bestämmelser som innebär krav på 
registrering av kontantförsäljningen i kassaregister. För taxi gäller, enligt yrkestrafiklagen och 
Vägverkets föreskrifter, att inkörda belopp skall registreras i taxameter. För restauranger med 
serveringstillstånd gäller, enligt alkohollagen, att försäljningen skall registreras i kassaregister. 

Systemdokumentation för kassaregister – beskrivning av hur kassaregistret fungerar (punkt 2) 
För att en utomstående skall kunna förstå hur ett kassaregister har behandlat affärshändel-
serna anges i det allmänna rådet att företag som använder kassaregister i verksamheten skall 
ha en beskrivning över hur kassaregistret fungerar och att denna beskrivning utgör räken-
skapsinformation. 

För företag som använder standardmodeller av kassaregister är kravet på systemdokumenta-
tion normalt uppfyllt om företaget bevarar den, vanligtvis flerspråkiga, manual som medföl-
jer vid köp av ett nytt kassaregister. Om företaget av återförsäljaren fått en till svenska över-
satt manual är kravet på systemdokumentation dock uppfyllt om företaget bevarar endast 
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denna manual, förutsatt att denna innehåller en fullständig beskrivning över de inställnings-
möjligheter som kassaregistret har. Om det behövs för att en utomstående betraktare skall 
förstå hur kassaregistret fungerar skall även programmeringsmanualer eller liknande bevaras. 
Det skall anges vilka delar ett kassaregister består av och hur dessa samverkar. Det behöver 
inte vara den ursprungliga manualen som bevaras utan det kan vara en beskrivning som fö-
retaget upprättar. Det viktiga är att den beskriver hur kassaregistret fungerar. Eftersom be-
skrivningen är räkenskapsinformation skall den bevaras enligt reglerna för arkivering i BFL. 

Samma krav gäller för köparen av ett begagnat kassaregister som för köparen av ett nytt kassa-
register, dvs. i företaget skall det finnas en beskrivning över hur kassaregistret fungerar och 
denna beskrivning utgör räkenskapsinformation. 

Behandlingshistorik i ett kassaregister – uppgifter om programmeringar och inställningar i 
kassaregistret (punkt 3) 
Från ett kassaregister tas olika uppgifter fram som utgör underlag för bokföringen, t.ex.  
dagens försäljningssumma samt momsbelopp fördelat på olika momssatser. För att kunna  
förstå de uppgifter som ett kassaregister tar fram är det nödvändigt att veta hur kassaregistret 
har hanterat registrerade enskilda poster. I det allmänna rådet har därför angetts att kravet på 
behandlingshistorik enligt 5 kap. 11 § BFL gäller för kassaregister. Av kravet på behandlings-
historik följer att ett företag skall dokumentera hur registret vid olika tidpunkter är pro-
grammerat och inställt. Oftast är det inte svårt för ett företag att ta fram uppgift om detta  
eftersom kassaregister normalt har en funktion för utskrift av inställda programmeringar. Om 
gjorda programmeringar och inställningar kommer ut i form av koder måste företaget med 
hjälp av t.ex. manualer kunna förklara vad koderna innebär i klartext. 

Kravet på behandlingshistorik innebär även att förändringar i programmeringen och inställ-
ningen som påverkar bokföringsuppgifter skall dokumenteras. När kassaregistret tas i bruk 
och vid varje tillfälle en ändring sker av programmet eller dess inställningar skall noteringar 
göras om vilka inställningar eller ändringar som gjorts och när de gjorts.
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Enligt lagen om kommunal redovisning ska kommuner och landsting 
upprätta en dokumentation av redovisningssystem. Systemen blir allt-
mer komplexa, vilket medför att dokumentationsarbetet blir omfattande, 
samtidigt som det blir desto angelägnare att det genomförs.
 
Syftet med denna skrift är att på ett samlat sätt beskriva förutsättningarna 
i form av lagstiftning och normering för att upprätta en dokumentation 
av redovisningssystemet. Vidare ska skriften ge en praktisk vägledning för 
hur en dokumentation kan utformas där det även ingår tydliga exempel 
på hur dokumentationen kan utformas. 

Rådet för kommunal redovisning har tidigare gett ut en skrift om doku-
mentation av redovisningssystem. Under de år som gått har erfarenheter
och kunskap inom området ökat högst markant. Många har gjort sina
första försök till dokumentation och funnit att det behövs komplettering
och utveckling av stödet till dokumentation. I den förra skriften gjordes
avgränsningar när det gäller beskrivning av behandlingsregler och behand-
lingshistorik. Exempel på beskrivning av komplexa systemsamband, t.ex. 
elektronisk handel, saknades också. Vägledning kring arkivering/beva-
rande har efterfrågats av många.

Denna skrift är en vidareutveckling av den förra, och beskriver alla delar 
av dokumentationsarbetet inklusive området arkivering/bevarande. Den 
innehåller också ett par omfattande exempel på hur dokumentations-
arbetet kan genomföras också när fråga är digitalt skapade dokument, i 
detta fall i ett system för elektronisk handel.
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