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Innehall

Denna rekommendation ska tillampas vid
bokféring och arkivering.

Rekommendationen galler fér bokféringsskyldiga
enligt lag (2018:597) om kommunal bokféring och
redovisning (LKBR).

Rekommendationens
bindande verkan

Enligt 1 kap. 4 § LKBR ska bokféring och
redovisning fullgdras pa ett satt som
Overensstdmmer med god redovisningssed.

Réadet fér kommunal redovisning (RKR ar
normgivande organ inom kommunal redovisning
och har till uppgift att utveckla god redovisningssed
enligt LKBR.

Text markerad med fet stil utgér den normerande
delen i denna rekommendation.

Enligt 4 kap. 3 § tredje stycket LKBR ska
upplysning om skalen fér avvikelse fran denna
rekommendation I&mnas i en not.

Det ar aldrig foérenligt med god redovisningssed att
avvika fran uttryckliga lagregler (prop. 1996/97:52
S. 45).

Lagregler Bokforing och arkivering regleras i 3 kap. LKBR.
Vissa definitioner finns i 2 kap. 1—4 §§.
Definitioner | denna rekommendation betyder:

anldggningsregister — en férteckning eller en
annan samling med uppgifter om kommunens
samtliga materiella och immateriella
anlaggningstillgangar;

bokféringspost — varje enskild notering i
grundbokféringen eller huvudbokféringen (2 kap.
1 § LKBR);

bokslutstransaktioner —

a) férdelning av inkomster och utgifter som helt
eller delvis hanfér sig till ett annat rakenskapsar an
det rdkenskapsar da de uppstar, och

b) andra typer av transaktioner som ska bokforas
nar den I6pande bokféringen avslutas;
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ekonomisk hédndelse — alla férandringar i
storleken och sammansattningen av en kommuns
formdgenhet som beror p4 kommunens
ekonomiska relationer med omvarlden, sdsom
in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och
skulder samt andra atgarder eller transaktioner
som paverkar formdgenhetens storlek eller
sammansattning (2 kap. 2 § LKBR). Aven en in-
eller utbetalning som har tagits emot respektive
betalats ut fér annans rakning &r en ekonomisk
handelse;

kassaregister — kassaapparat, kassaterminal,
kassasystem och liknande apparatur fér
registrering av férsaljning av varor och tjanster.
Med certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 §
skatteférfarandelagen (2011:1244) likstélls i
denna rekommendation ett kassaregister med en
tillverkardeklaration som visar att kassaregistret
uppfyller de krav som stélls pa registret i
Skatteverkets foreskrifter;

kommun — kommun, region och
kommunalférbund;

kontanta in- och utbetalningar — betalning med
sedlar och mynt och andra betalningsanvisningar
som omedelbart kan omséattas i pengar.
Mottagna betalningsanvisningar i pappersform,
t.ex. maltidskuponger, rabattkuponger och
presentkort, ska vid tillampning av denna
rekommendation jdmstéllas med kontanta
inbetalningar, om den mottagande kommunen
far ersattning genom inlésen eller liknande.
Swishbetalningar rdknas i denna rekommendation
inte som kontanta inbetalningar, utan betraktas
pa samma satt som betalning med kontokort och
andra elektroniska betalningsmedel,

redovisningsperiod — en kalendermanad;
rékenskapsinformation —

a) sadana sammanstallningar av uppgifter som
avses i LKBR

— 3 kap. 3 § (grundbokféring och huvudbokféring),
— 3 kap. 6 § (sidoordnad bokféring),
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— 3 kap. 8 § (verifikation och handling m.m. som
en verifikation hanvisar till),

— 3 kap. 11 § (systemdokumentation och
behandlingshistorik),

— 4 kap. 1 § (arsredovisning),

— 4 kap. 6 § (specifikation till balansrakningspost),

— 13 kap. 1 § (delarsrapport),

b) avtal och andra handlingar av sarskild betydelse
for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhallanden, samt

c) sddana uppgifter i dvrigt som ar av betydelse
for att det ska ga att félja och forsta de enskilda
bokféringsposternas behandling i bokféringen
(2 kap. 4 § LKBR);

verifikation — de uppgifter som dokumenterar en
ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i
bokféringen (2 kap. 3 § LKBR).

Den I6pande bokforingen och dess presentation

Varaktighet

Bokféringen ska utféras pa ett varaktigt satt.
Det innebér att det som har bokfoérts inte
ska kunna raderas eller pa annat sétt géras
olasligt.

Presentation i
registreringsordning och
systematisk ordning

Inom den systematiska ordningen ska
registreringsordningen framga for varje
sorteringsbegrepp, t.ex. varje enskilt konto.
Anvander kommunen flera verifikations-
nummerserier, ska registreringsordningen
framga inom varje enskild serie.

Uppgifter i den I6pande
bokforingen

Foéljande uppgifter ska kunna utlasas ur den
I6pande bokféringen for varje bokforingspost:
a) registreringsordning,

b) redovisningsperiod,

c) verifikationsnummer eller motsvarande
identifieringstecken,

d) kontering, och

e) bokfort belopp.

Redovisningsvaluta

En ekonomisk handelse i en annan valuta an
svenska kronor ska raknas om till svenska
kronor enligt avistakursen per dagen for den
ekonomiska handelsen.
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Vid omrékning till svenska kronor far en
kommun, i stallet for avistakurs, anvanda

a) en valutakurs som éar en approximation av
faktiska kurser, om den inte avviker for mycket
fran en omréakning till avistakurs, eller

b) den valutakurs som ska tillampas

for den ekonomiska handelsen enligt
mervardesskattelagen (1994:200).

En ekonomisk handelse som omfattas av
en valutasékring far rdknas om till svenska
kronor enligt den kurs som foljer av de
varderingsregler for sakrade poster som
kommunen tillampar.

Nar far flera ekonomiska
handelser bokforas

och presenteras i en
bokfoéringspost?

Ekonomiska handelser som dokumenteras
genom en gemensam verifikation far bokféras
och presenteras i en bokféringspost.

Likartade ekonomiska handelser hanférliga

till en och samma dag som dokumenteras
genom flera verifikationer far bokféras och
presenteras i sammandrag i en bokféringspost,
om det utan svarighet kan klarlaggas

vilka ekonomiska handelser som ingar i
bokféringsposten.

Ekonomiska handelser som ingar i en
mottagen faktura eller motsvarande handling
och som dokumenteras genom flera
verifikationer far bokféras och presenteras i
sammandrag i en bokféringspost, om det utan
svarighet kan klarldggas vilka ekonomiska
héandelser som ingar i bokféringsposten.

Ekonomiska handelser som bokforts och
presenterats i registreringsordning i ett del-
system far i den systematiska samman-
stallningen bokféras och presenteras i
sammandrag i en bokféringspost.

Nar far flera ekonomiska
handelser bokféras och
presenteras som en
ekonomisk handelse?

En foérsaljning mot kontokort med efterféljande
betalning fran kontokortsforetaget far
bokforas och presenteras som en enda
ekonomisk handelse under forutsattning att
den saljande kommunen dagligen

redovisar kontokortsférsaljningen till
kontokortsféretaget och betalning enligt
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avtal ska vara séljaren till handa inom tre
bankdagar.

En in- eller utbetalning via ett bankkonto med
efterféljande automatisk éverféring till eller
fran ett annat bankkonto far bokféras och
presenteras som en enda ekonomisk handelse,
om

a) in- eller utbetalningen sker samma dag som
den automatiska 6verféringen, och

b) saldot pa kontot med den automatiska
overforingen vid dagens slut ar noll.

Sidoordnad bokféring

Avstamning

Bokféringen ska I6pande stammas av enligt
fasta rutiner. Hur ofta avstdamning ska goras far
beddmas med hansyn till forhallandena i den
enskilda kommunen.

De avvikelser som har identifierg_ts vid en
avstamning ska dokumenteras. Aven hur
avvikelserna har hanterats ska dokumenteras.

Rattelse av bokforingspost

Av 3 kap. 7 § LKBR framgar att om en bokférd
post rattas, ska det anges nar rattelsen har gjorts
och vem som har gjort den. Om rattelsen gors
genom en sarskild rattelsepost, ska det samtidigt
sékerstéllas att det vid en granskning av den
rattade bokfdringsposten utan svarighet gar att fa
kdnnedom om réttelsen.

En sarskild rattelsepost utgor en ny
bokféringspost och ska dokumenteras genom
en verifikation.

Tidpunkten for bokforing

Nar ska kontanta in- och
utbetalningar bokféras?

Av 3 kap. 4 § forsta stycket LKBR framgar att
kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast
paféljande arbetsdag.

Swishinbetalningar &r i denna rekommendation
inte att betrakta som kontanta inbetalningar, utan
likstalls med betalning genom betalkort eller
kontokort.
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Med pafdljande arbetsdag avses forsta
vardagen efter den dag som den ekonomiska
handelsen intraffade.

Anvander kommunen ett certifierat
kassaregister enligt 39 kap. 8 § andra stycket
skatteforfarandelagen (2011:1244) ska
bokféringen ske senast nar andra ekonomiska
héandelser an kontanta in- och utbetalningar
ska bokforas.

Nar ska andra ekonomiska
handelser an kontanta in- och
utbetalningar bokforas?

Av 3 kap. 4 § forsta stycket LKBR framgar att
andra handelser an kontanta in- och utbetalningar
ska bokféras sa snart det kan ske.

Sa& snart det kan ske innebér att bokféring

ska goras sa snart kommunen har tillrdckliga
uppgifter for att kunna bokféra de ekonomiska
hdndelserna pa ett godtagbart satt. Huruvida
kommunen har tillrdckliga uppgifter far
bedomas med héansyn till omstandigheterna i
det enskilda fallet.

Bokféring av fordringar och skulder far ansta
till dess faktura eller motsvarande handling har
utfardats eller mottagits, eller sadan handling
enligt god affarssed borde ha utfardats eller
mottagits. Anvands denna maéijlighet till senare
bokféring, ska det géras konsekvent under
rakenskapsaret samt gélla bade utfardade och
mottagna fakturor.

Nar far bokféringen
senarelaggas?

Av 3 kap. 4 § andra stycket LKBR framgar att
ekonomiska handelser far bokféras senare an
vad som anges i forsta stycket (se ovan), om
det finns sarskilda skal och ar férenligt med god
redovisningssed.

Sarskilda skél kan finnas t.ex. vid férsaljning
fran myntautomat eller da certifierat
kassaregister anvands.

Vid forséljning fran myntautomat far
bokféringen av kontanta inbetalningar
senarelaggas antingen till dagen efter det att
automaten tomts eller till dagen efter det att
uppgift mottagits fran foretag som anlitats for
att tdomma automaten. Myntautomater ska alltid
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tdmmas i ndra anslutning till rakenskapsarets
utgang.

Om grundbokféringen sker i ett certifierat
kassaregister, behover huvudbokforing endast
ske manatligen.

Bokforing far goras aven vid senare tidpunkt,
om det finns sarskilda skal av tillfallig natur.
Huruvida sadana skél finns far bedomas med
hénsyn till omstandigheterna i det enskilda
fallet.

Om bokféringen senarelaggs, ska
verifikationerna i avvaktan pa bokféring
ordnas i takt med att de mottas eller
sammanstalls.

Bokslutstransaktioner

Enligt 3 kap. 5 § forsta stycket LKBR ska sadana
poster som &r nédvandiga fér att bestdmma
rakenskapsarets intékter och kostnader och den
finansiella stallningen pa balansdagen bokféras
i samband med att den I6pande bokféringen
avslutas.

Syftet ar att faststalla intékter, kostnader och den
finansiella stallningen for rakenskapsperioden.

Sédana transaktioner (bokslutstransaktioner) ar
framst periodiseringar av inkomster och utgifter
som hanfor sig till tva eller flera rakenskapsar.
Andra exempel pa bokslutstransaktioner ar
nedskrivningar, uppskrivningar och omféringar
inom eget kapital.

Anlaggningsregister

Vilka uppgifter ska
anlaggningsregistret
innehalla?

Ett anlaggningsregister ska for varje enskild
anlaggningstillgang innehalla uppgifter om
a) tillgdngen som gor det méjligt att identifiera
den,

b) anskaffningsvarde,

c) anskaffningstidpunkt,

d) berdknat restvarde,

e) tillampad avskrivhingsmetod, om annan
metod an linjar anvands, eller uppgift om att
tillgangen inte skrivs av,

f) nyttjandeperiod,
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g) ackumulerade avskrivningar,

h) ackumulerade nedskrivningar,

i) korrigeringar av tidigare ars avskrivningar
eller nedskrivningar, och

j) omklassificeringar.

Har en tillgang 6verlatits eller

utrangerats under rikenskapsaret, ska
anlaggningsregistret innehalla uppgift om
detta.

Har en tililgang delats upp i komponenter eller
separata avskrivningsenheter, ska uppgifterna
anges for varje komponent respektive
avskrivningsenhet.

Tillgangar som far tas upp
som en post

Likartade tillgangar som var och en har ett lagt
varde och som anskaffats vid samma tillfalle
far tas upp som en post i anlaggningsregistret.

Flera tillgangar far tas upp som en post i
anlaggningsregistret, om

a) de funktionellt sett framstar som en enhet,
eller

b) nyttjandeperioden ar densamma foér de olika
tillgangarna.

Tillgdngar som inte behéver
tas upp i anlaggningsregistret

Tillgangar som i enlighet med god
redovisningssed kostnadsforts direkt behéver
inte tas upp i anlaggningsregistret.

Nar ska anlaggningsregistret
uppdateras?

Ett anlaggningsregister ska uppdateras senast
i samband med det bokslut som upprattas per
rakenskapsarets utgang.

Verifikationer

Grundlaggande bestammelse

Av 3 kap. 8 § forsta stycket LKBR framgar att det
ska finnas en verifikation fér varje ekonomisk
handelse.

En verifikation som ska dokumentera en
ekonomisk héndelse eller en vidtagen
justering i bokforingen far inte samtidigt
utgora presentation i registreringsordning eller
systematisk ordning.



RKR R1 Bokforing och arkivering

Vad ska anvandas som
verifikation?

Av 3 kap. 8 § forsta stycket LKBR framgar dven
att om en kommun har tagit emot en uppgift om
en ekonomisk handelse i en form som anges i

12 § forsta stycket, ska denna uppgift anvandas
som verifikation, i fdorekommande fall kompletterad
med uppgifter enligt 9 § férsta stycket. Om det
behdvs med hansyn till arten av den mottagna
verifikationen, far bokféringen i stallet grundas pa
en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation.

Om kommunen inte har tagit emot nagon
uppgift om en ekonomisk handelse, ska
kommunen sjalv sammanstalla en verifikation.

Foljesedlar m.m.

En foljesedel, en handling som utgor underlag
for utbetalning av 16n eller ersattning till
arbetstagare, eller en annan sammanstallning
av uppgifter med liknande funktioner ska inga i
verifikationen endast om

a) den innehaller obligatoriska uppgifter fér en
verifikation, och

b) de obligatoriska uppgifterna inte ersatts av
en fullstdndig sammanstélining som innehaller
dessa uppgifter. Det kan t.ex. vara en faktura eller
ett kvitto.

En foljesedel eller motsvarande handling
som mottagits som underlag for sa kallad
sjalvfakturering ska dock alltid inga i
verifikationen.

Vad ska en verifikation
innehalla?

Av 3 kap. 9 § LKBR framgar vilka uppgifter som en
verifikation ska innehalla.

Uppgiften om vad den ekonomiska handelsen
avser ska omfatta information som gor

det majligt att identifiera den ekonomiska
handelsen och forsta dess innebord.

Uppgiften om motpart ska omfatta information
som gor det mojligt att identifiera motparten.

Utelamnande av uppgifter i en
verifikation

Uppgifter om motpart enligt 3 kap. 9 § forsta
stycket LKBR far utelamnas, om det ar forenat
med svarigheter att lata uppgiften inga i
verifikationen och ett utelamnande ar forenligt
med god redovisningssed.
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Det ar forenat med svarighet att lata uppgiften
om motpart inga i en verifikation, om
kommunen far betalt direkt i samband med att
en vara levereras eller en tjanst utfors, och

a) kundkretsen i huvudsak ar anonym och
motparten normalt inte identifieras, eller

b) kundkretsen i huvudsak inte ar anonym,
men uppgiften om motpart varken registreras
i kommunens kassaregister eller ingar i
kommunens kassarapport.

Komplettering av uppgifter i
en mottagen verifikation

En komplettering enligt 3 kap. 8 § forsta stycket
LKBR far inte medfora att de tidigare mottagna
uppgifterna éndras.

Av verifikationen ska framga nar
kompletteringen har gjorts, vem som har
gjort kompletteringen och med vilka uppgifter
verifikationen har kompletterats.

Verifikationsnummer

Enligt 3 kap. 9 § andra stycket LKBR ska

ett verifikationsnummer eller annat
identifieringstecken inga i verifikationen samt
sadana 6vriga uppgifter som ar nédvandiga for att
sambandet mellan verifikationen och den bokférda
ekonomiska handelsen utan svarighet ska kunna
faststéllas.

En serie av verifikationsnummer eller andra
identifieringstecken ska vara obruten fér en
tidsperiod. Serien ska foéras i en foljd utan att
mellanliggande nummer eller tecken hoppas
over. Det ska i bokféringssystemet ga att
kontrollera att verifikationsserien ar obruten.

En kommun far anvanda flera
verifikationsnummerserier, under férutsattning
att bokféringen fortfarande ar éverskadlig och i
god ordning.

Kontering pa verifikation

Kontering ska goras pa verifikationen, om det
behdvs for att sakerstalla sambandet mellan
verifikationen och bokféringsposten.

Hanvisningsverifikation

Av 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR framgar att
om det behdévs med hansyn till verifikationens
art far bokféringen grundas pa en sarskild
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hanvisningsverifikation. Detta galler oavsett om
verifikationen ar mottagen eller egenupprattad.

Anvéands en hanvisningsverifikation, ska det
av hanvisningsverifikationen eller kommunens
systemdokumentation framga var den
ursprungliga uppgiften om den ekonomiska
héndelsen férvaras.

Rattelse av verifikation

| det fall en verifikation réittas, ska det géras pa
sadant satt att den ursprungliga uppgiften klart
framgar.

Rattas en verifikation genom att den ersatts
med en ny, utgor aven fortsattningsvis den
ersatta verifikationen rakenskapsinformation.

Gemensam verifikation

I vilka fall far gemensam
verifikation anvandas vid
likartade ekonomiska
handelser?

Enligt 3 kap. 8 § andra stycket LKBR far flera
likartade ekonomiska handelser dokumenteras
genom en gemensam verifikation.

Likartade ekonomiska handelser som far
dokumenteras genom en gemensam verifikation
ar:

a) aterkommande ekonomiska handelser

som av praktiska skdl sammanférs i en
samlingsfaktura som avser en period om hoégst
en manad,

b) ekonomiska handelser som genereras
automatiskt, eller

c) andra likartade ekonomiska handelser
hénférliga till en och samma dag, som av
praktiska skal ar lampliga att sammanféra.

For att kommunen ska fa anvanda en
gemensam verifikation vid likartade
ekonomiska handelser kravs det att kommunen
har ett system for intern kontroll av levererade
varor och utforda tjanster.

Uppgifter i den gemensamma
verifikationen vid likartade
ekonomiska handelser

| en gemensam verifikation for ekonomiska
handelser som sammanfors i en
samlingsfaktura far uppgifterna om nar de
enskilda ekonomiska handelserna har intraffat
och vad de avser enligt 3 kap. 9 § forsta stycket
LKBR ersiattas med en uppgift om:
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a) vilken period samlingsfakturan avser, och
b) den kvantitet av varje vara eller omfattning
av varje tjanst som totalt har levererats
respektive utforts under perioden.

Automatiskt genererade affarshandelser

| en gemensam verifikation for automatiskt
genererade ekonomiska handelser far
uppgifterna enligt 3 kap. 9 § forsta stycket
LKBR erséattas med en uppgift om

a) datum nar verifikationen sammanstallts,
b) vilken period transaktionerna avser,

c) transaktionstyp,

d) beloppet per transaktionstyp, och

e) totalbelopp.

Den gemensamma verifikationen ska

hanvisa till andra av systemet producerade
sammanstallningar av ekonomiska
héndelserna dér delbelopp per transaktionstyp
och motpart framgar.

Gemensam verifikation vid kontantférsaljning
Forséljning mot kontokort eller andra
elektroniska betalningsmedel far antingen inga i
en gemensam verifikation som avser forséljning
mot kontant betalning eller redovisas i separata
gemensamma verifikationer for varje slag av
betalningsmedel. Forséljning mot faktura som
registreras i kommunens kassaregister far inga i
en gemensam verifikation som avser forsaljning
mot kontant betalning.

Vid férséljning fran myntautomat far den
gemensamma verifikationen omfatta mer an en
dags forsaljning.

I vilka fall far gemensam
verifikation anvandas vid
kontantforsaljning?

Gemensam verifikation vid férsaljning mot
kontant betalning far anvdndas, om

a) forsaljningen registreras i ett kassaregister,
eller

b) forséljningen avser mindre belopp.

Vad ska anvandas som
gemensam verifikation vid
kontantfoérsaljning?

| kommuner som anvander kassaregister
ska den gemensamma verifikationen besta
av tdmningskvitton samt kontrollremsor
eller journalminnen. Vid férséljning fran
myntautomat med kassaregister ska den
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gemensamma verifikationen besta av
motsvarande uppgifter om den I6pande
registreringen och en sammanstallning 6ver de
registrerade ekonomiska handelserna.

| kommuner som inte anvéander kassaregister
ska den gemensamma verifikationen besta
av en kassarapport per kassa, om inte annat
framgar nedan. | kassarapporten ska anges
a) vilken dag den avser,

b) pa vilken eller vilka orter forséljningen
gjorts, och

c) summan av dagens forséljning.

Vid férséljning fran myntautomat som
saknar kassaregister ska den gemensamma
verifikationen besta av en kassarapport per
automat. | kassarapporten ska anges

a) vilken period den avser,

b) vilken automat den avser, och

c) summan som fanns i automaten vid
témning.

En kassarapport ska dateras och undertecknas
av den som har uppréttat den.

Dokumenteras forséljningen i en gemensam
verifikation, ska forséljningen delas upp pa

a) kontantforsaljning, och

b) forsaljning mot kontokort eller andra
elektroniska betalningsmedel samt férsaljning
mot faktura.

Ingar férsaljning mot kontokort, andra
elektroniska betalningsmedel eller faktura
i en gemensam verifikation, ska aven en
sammanstallning 6éver dessa forsaljningar
inga i den gemensamma verifikationen. |
forekommande fall ska aven de enskilda
képnotorna inga.

Réakenskapsinformation och dess arkivering

Rakenskapsinformation som
kommunen har tagit emot fran
nagon annan

Rakenskapsinformation som kommunen
hamtar via nagon annans webbplats eller
liknande far sparas i den form i vilken
rakenskapsinformationen ar avsedd att
arkiveras.



RKR R1 Bokforing och arkivering

Rakenskapsinformation som kommunen
tar emot bade i elektronisk form och

i pappersform i nara anslutning till
varandra far sparas i den form i vilken
rakenskapsinformationen ar avsedd att
arkiveras.

Réakenskapsinformation
som kommunen sjalvt har
upprattat

Rakenskapsinformation som kommunen
sjalv har upprattat anses sammanstalld enligt
3 kap. 12 § andra stycket LKBR nar den fatt
den form i vilken den ar avsedd att arkiveras i
kommunen.

En kommun kan i vissa fall behdva ta fram
riktlinjer fér hur den tillAmpar en rekommendation,
exempelvis om hur kommunen arbetar med
omprévning av nyttjiandeperioder och restvarden
vid redovisning av anlaggningstillgangar eller i
samband med arbetet med de sammanstallda
rakenskaperna.

Riktlinjerna kan till exempel avse féljande:

- vilka enheter som ska inga;

- var férvarvsanalyser ska férvaras;

- var verifikationer fér koncernbokningar, sasom
justering till enhetliga redovisningsprinciper eller
eliminering av interna poster, ska férvaras.

Riktlinjer for tillampning av rekommendationer
och beskrivningar av redovisningen ar att
betrakta som rakenskapsinformation.

Overféring av
rakenskapsinformation

Varaktighet

Har en kommun tagit emot
rakenskapsinformation i ett dokument som
inte uppfyller kravet pa varaktighet i 3 kap.

13 § forsta stycket LKBR, ska kommunen
overfora rakenskapsinformationen till ett

annat dokument, till mikroskrift eller till ett
maskinlasbart medium som uppfyller kravet pa
varaktighet.

Kryptering

Rakenskapsinformation far krypteras eller pa
annat liknande satt goras olasbar fér den som
saknar tillgang till sarskild utrustning endast
om
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a) det ar motiverat av sakerhetsskal, och
b) informationen omedelbart kan presenteras i
klartext.

Har rakenskapsinformation sparats med
teknik som kommunen inte langre anvénder,
accepteras en viss férdréjning for att fa
presentationen i klartext enligt b.

Arkivering av
rakenskapsinformation

Forvaring pa betryggande sétt

Enligt 3 kap. 13 § forsta stycket LKBR ska
dokument, mikroskrift och maskinlasbara medier
som anvands for att bevara rdkenskapsinformation
bade fére och efter bokféringen férvaras ordnade
och pa ett betryggande och dverskadligt satt.

For att forvaringen ska anses ske pa
betryggande satt ska dokument, mikroskrift
och maskinlasbara medier som anvands for
att bevara rakenskapsinformationen férvaras
sa att de inte riskerar att forstoras eller
forkomma.

Rakenskapsinformation som lagras pa
maskinlasbart medium och som fortfarande
anvands i det I6pande bokféringsarbetet

ska sdkerhetskopieras. Motsvarande galler
rakenskapsinformation som inte langre
anvands i det I6pande bokféringsarbetet, men
som lagras pa ett lagringsmedium pa vilket
data laggs till eller uppdateras.

Hur ofta rakenskapsinformation som
fortfarande anvands i arbetet ska
sakerhetskopieras, far bedémas med hénsyn
till forhallandena i den enskilda kommunen. En
sakerhetskopia ska férvaras atskild fran den
kopierade rakenskapsinformationen.

Overskadlighet, atkomlighet
och ordnat skick

En kommun ska uppratta en arkivplan

for att kunna 6verblicka den arkiverade
rakenskapsinformationen. Av arkivplanen ska
framga

a) vad som arkiverats, och

b) var det férvaras.
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Om det behévs, ska det av arkivplanen aven
framga hur arkivet ar uppbyggt.

Hur lange ska
rakenskapsinformationen
sparas?

Enligt 3 kap. 13 § foérsta stycket LKBR ska
dokument, mikroskrift och maskinlasbara medier
som anvands for att bevara rdkenskapsinformation
vara varaktiga och latt &tkomliga. De ska minst
bevaras fram till och med det sjunde aret efter
utgangen av rédkenskapsaret.

Néar far material for bevarande
av rakenskapsinformation
forstoras?

Av 3 kap. 14 § LKBR framgar att en kommun

far forstora ett dokument, mikroskrift eller

annat maskinlasbart medium som anvands

for att bevara rékenskapsinformation, om
rakenskapsinformationen pa ett betryggande satt
dverférs till nAgot annat sadant material.

Av samma bestammelse féljer dock att dokument,
mikroskrift och maskinlasbara medier som
anvands for att bevara rakenskapsinformation som
en kommun sjalv har upprattat och &ar i det skick
som materialet fick da rakenskapsinformationen
sammanstélldes, eller som kommunen har

tagit emot fran nagon annan, far férstoras forst
fran och med det fjarde aret efter utgangen av
rakenskapsaret.

Forst fran och med det fjarde aret efter utgangen

av rakenskapsaret far det ursprungliga materialet
forstéras och ersattas med nagot annat tillatet
material till vilket informationen har férts 6ver.

Detta innebéar dock inte att kommuner &r férhindrade
att dessforinnan i det praktiska bokféringsarbetet
kopiera rakenskapsinformationen till annat material,
utan endast att dven ursprungsmaterialet maste
finnas tillgangligt under denna period. (prop.
2017/18:149 s. 125).

Av 3 kap. 13 och 15 §§ LKBR framgar att
Skatteverket, om det finns sarskilda skal, i
enskilda fall far tillata att dokument, mikroskrift och
maskinlasbara medier som anvands for att bevara
rakenskapsinformation férstors fére utgangen av
det sjunde aret efter utgangen av rdkenskapsaret.

Aven om tillstdnd meddelats av Skatteverket, far
dokument, mikroskrift och maskinlasbara medier
som anvands for att bevara information som
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omfattas av lagen (2005:590) om insyn i vissa
finansiella férbindelser m.m. inte férstéras férran
tidigast fem ar efter utgangen av rakenskapsaret.
Forstéring far dock ske om informationen bevaras
pa annat satt.

Med utgangen av ridkenskapsaret ska forstas
utgangen av det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades.

Systemdokumentation och behandlingshistorik

Grundlaggande krav pa
systemdokumentation

Av 3 kap. 11 § 1 p. LKBR fdljer att varje kommun
ska uppratta sadana beskrivningar déver
bokféringssystemets organisation och uppbyggnad
som behdvs for att ge dverblick dver systemet
(systemdokumentation).

Systemdokumentationen ska innehalla
a) kontoplan,

b) beskrivning av hur konton anvands och
hur de sammanstills nar arsbokslut eller
arsredovisning uppréattas, om detta inte
framgar av kontoplanen,

c) samlingsplan, och
d) arkivplan.

Kontoplan ar en sammanstallning 6ver
kommunens konton i vilken kontonas namn
och, i forekommande fall, kontonummer eller
annat identifieringstecken framgar.

Samlingsplan ér en dokumentation éver
bokféringssystemets uppbyggnad och
sambanden mellan bokféringssystemets delar.

Kompletterande
systemdokumentation

Systemdokumentationen ska innehalla en
beskrivning av hur verifikationer identifieras,
om

a) flera verifikationsnummerserier anvands,
b) identifieringen gérs pa annat satt an
numeriskt, eller

c) det av nagot annat skal behévs for att
det ska ga att forsta hur verifikationerna
identifieras.
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Om flera verifikationsnummerserier anvands,
ska det av beskrivningen framga hur serierna
ar indelade och vilken tidsperiod de omfattar.

Systemdokumentationen ska innehalla en
beskrivning av verifieringskedjor, om

a) olika identifieringstecken anvéands for
samma ekonomiska héndelse i olika delar av
bokféringssystemet,

b) verifieringskedjorna byggts upp pa olika séatt
for olika bokféringsposter eller i olika delar av
bokféringssystemet,

¢) hanvisningar och identifieringstecken inte
klart framgar av rakenskapsinformationen,
eller

d) det av nagot annat skél behdvs for att det
ska ga att folja verifieringskedjor.

En verifieringskedja utgérs av hanvisningar
och identifieringstecken som gor det majligt att
folja en ekonomisk handelse fran verifikation,
via presentationerna i registreringsordning

och systematisk ordning, till arsbokslut eller
arsredovisning och omvant.

Systemdokumentationen ska innehalla en
beskrivning av behandlingsregler och hur de
paverkar de enskilda bokféringsposterna, om

a) det forekommer behandlingsregler som
automatiskt paverkar uppgifter om konto eller
belopp i en bokféringspost,

b) det forekommer behandlingsregler som
skapar nya bokforingsposter, eller

c) det av nagot annat skal behovs for att det
ska ga att forsta behandlingsregler och hur de
paverkar de enskilda bokféringsposterna.

Systemdokumentationen ska innehalla en
beskrivning av behandlingsregler aven om
det behévs for att forsta hur uppgifter i en
verifikation enligt 3 kap. 8 § LKBR eller hur
uppgifter i en bokféringspost avseende
registreringsordning, redovisningsperiod och
verifikationsnummer tagits fram.

Behandlingsregel ar en instruktion eller
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liknande for t.ex. berakning av belopp som ska
bokféras, kontering, och sammanstallning av
uppgifter i arsredovisning.

Systemdokumentationen ska innehalla

en beskrivning av informationsfloden.
Beskrivningen ska omfatta alla floden som
beror bokféringssystemet inklusive de delar
som skapar eller bearbetar bokforingsposter.
Om bokféringsposterna foljer skilda
behandlingsvéagar, ska det framga vilken typ av
bokféringspost som foljer respektive vag.

Systemdokumentation vid
rakenskapsinformation pa
maskinlasbart medium

For rakenskapsinformation som lagras

pa maskinlasbart medium ska
systemdokumentationen innehélla en
beskrivning av hur rakenskapsinformationen
kan omvandlas till vanlig lasbar form eller
mikroskrift.

Systemdokumentation for
kassaregister

| kommuner som anvander kassaregister
ska systemdokumentationen innehalla en
beskrivning av

a) kassaregistrets delar och hur dessa
samverkar, samt

b) programmeringar och instéllningar.

Systemdokumentation for
behandlingshistorik

Systemdokumentationen ska innehalla

en beskrivning av hur och var
behandlingshistoriken skapas, om det
behdvs for att ge dverblick 6ver kommunens
behandlingshistorik.

Behandlingshistorik

20

Av 3 kap. 11 § 2 p. LKBR féljer att varje kommun
ska uppratta sadana beskrivningar éver
genomférda bearbetningar inom systemet som
gor det mojligt att utan svarighet félja och forsta
behandlingen av de enskilda bokféringsposterna
(behandlingshistorik).

Behandlingshistoriken ska visa de
bokféringsposter som har tillforts
bokféringssystemet samt — i datorbaserade
system - registreringsdatum.

Behandlingshistoriken ska aven beskriva
forandringar i bokforingssystemet som
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paverkar bokféringsposternas behandling
samt nar dessa forandringar inférdes.

Behandlingshistorik i
kassaregister

Ett kassaregister ar en del av
bokféringssystemet och omfattas déarfor av
bestammelserna om behandlingshistorik.

Kravet pa behandlingshistorik innebéar

att forandringar i programmeringar och
instéillningar som paverkar bokféringen
ska dokumenteras. Nar kassaregistret tas i
bruk, och vid varije tillfalle en andring gors
av programmet eller dess instéllningar, ska
det dokumenteras vilka instéllningar eller
andringar som har gjorts och nar dessa
gjordes.

Ikrafttradande

Denna rekommendation galler fran och med
rakenskapsaret 2019. Mindre redaktionella
justeringar gjorda november 2020.

Rekommendationen ersatter rekommendation 23
Bestdmmelser om I6pande bokféring etc. (fran
oktober 2014).

Bakgrund

Denna rekommendation har uppdaterats med anledning av att LKBR trader i kraft den
1 januari 2019. Uppdateringen gors framst till f6ljd av &ndringarna i lagreglerna om
arkivering. En férandring jamfért med tidigare rekommendation ar att maéjligheten till
gemensam bokféring har tagits bort eftersom denna mdjlighet inte ges i LKBR.

Overviganden och motivering

Regler om bokféring och arkivering aterfinns i 3 kap. LKBR; vissa definitioner finns i 2 kap.
Lagens regleringar av kommuners bokféring och arkivering ar relativt éversikiliga. RKR gor
bedémningen att det behdvs kompletterande normering for att underlatta kommunernas
praktiska arbete med bokféring och arkivering och skapa férutsattningar fér jamférbarhet.
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