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Inledning

Rédet for kommunal redovisning (RKR) ansvarar for utvecklandet av god redovisningssed for
kommuner. RKR har beslutat om en rekommendation om bokforing som i hog grad bygger pa
Bokfoéringsndmndens allménna rdd om Bokforing med tillhérande vigledning.

Denna idéskrift behandlar motsvarande fragor som BFNs végledning om bokforing innehéller.

I denna idéskrift dr de regler samlade som bokforingsskyldiga enligt lag om kommunal redovis-
ning har att f6lja for att uppfylla de delar av bokféringsskyldigheten som ror 16pande bokforing,
verifikationer, arkivering av rakenskapsinformation samt systemdokumentation och behandlings-
historik.

Idéskriften har en struktur med lagtext och kommentarer i direkt anslutning till en eller flera
punkter i rekommendationen.

I denna vigledning och rekommendationen menas med kommun de organisationer som ar
bokforingsskyldiga enligt lag om kommunal redovisning, dvs kommuner, regioner och kommu-
nalforbund.

Forkortningslista

I idéskriften anvédnds foljande forkortningar:
LKBR Lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597)
RKR Rédet for kommunal redovisning



Lagtext

Rekommendation

Lagtext

Kommentar

Lagregler, reckommendation (RKR R1 Bokféring
och arkivering) och kommentarer

Avsnitt [ — Inledande bestdmmelser
Kapitel 1 — Tillimpning, definitioner och sprak

Tillimpning av denna rekommendation

3 kap 1 § LKBR
1 § Bokféringsskyldigheten innefattar att
1. 6pande bokfora alla ekonomiska handelser enligt bestdammelserna i 3 §,

2. se till att det finns verifikationer enligt 8 § for alla bokféringsposter samt system
dokumentation och behandlingshistorik enligt 11 §,

3. vid rakenskapsarets utgang avsluta den I6pande bokféringen med en arsredovisning,
och

4. bevara all rakenskapsinformation och séddan utrustning och séddana system som be-
hévs for att presentera rakenskapsinformationen i den form som anges i 12 § forsta
stycket 1 eller 2. Lag (2018:597)

Denna rekommendation innehaller bestimmelser om 16pande bokforing, verifi-
kationer, arkivering av rikenskapsinformation samt systemdokumentation och
behandlingshistorik.

Bokféringspost

2 kap. 1 § LKBR

| denna lag betyder

bokféringspost: varje enskild notering i grundbokféringen eller huvudbokfdringen,
--- Lag (2018:597)

En bokforingspost dr de uppgifter om t.ex. en ekonomisk héndelse som tillforts
grund- eller huvudbokf6ringen. Det innebér att i ett bokforingsprogram ér hela

registreringen av den ekonomiska hindelsen en bokf6ringspost och vid manuell
bokforing hela raden med noteringar i t.ex. ett dagboksblad.

I vissa fall far flera ekonomiska hindelser bokforas och presenteras i samman-
drag i en bokforingspost, kapitel 2.

Vilka uppgifter som ska kunna utldsas av en bokforingspost framgar av kapitel 2,
avsnittet Uppgifter i den lopande bokforingen.

Vad giller begreppen grundbokféring och huvudbokféring, se under rubriken
Presentation i registreringsordning och systematisk ordning.



Lagtext

Kommentar

Lagtext

Kommentar

FEkonomiska hindelser

2 kap 2 § LKBR

Med ekonomisk héndelse avses i denna lag alla féréndringar i storleken eller samman-
sattningen av en kommuns eller en regions formoégenhet som beror pd kommunens
eller regionens ekonomiska relationer med omvarlden, sdsom in- och utbetalningar,
uppkomna fordringar och skulder samt andra atgarder eller transaktioner som paverkar
férmogenhetens storlek eller sammanséttning. Lag (2018:597)

En inbetalning eller en utbetalning som tagits emot respektive betalats ut for an-
nans rakning dr en ekonomisk héndelse.

I begreppet ekonomisk hiandelse ligger en begrinsning till hindelser som ome-
delbart pdverkar kommunens resultat och stillning eller sammanséttningen av
kommunens formdgenhet. Sddant som intréffat innan den ekonomiska hindelsen,
t.ex. en order, ska inte bokforas som en ekonomisk hdndelse. En annan viktig
begrinsning i begreppet ekonomisk héndelse &r att den utgors av atgérder av
ekonomisk innebord i kommunens relationer med omvérlden.

Uppkomsten av en skuld dr en ekonomisk héndelse eftersom skulden fordndrar
storleken pd kommunens formdgenhet. Detta giller &ven om skulden helt eller
delvis ar tvistig. Vid uppenbart grundldsa krav som riktas mot kommunen, t.ex.
bluffakturor, uppkommer diaremot inte nagon skuld och ddrmed inte ndgon eko-
nomisk hédndelse.

En inbetalning som har tagits emot for ndgon annans rakning, t.ex. vid forvalt-
ning av en individs privata medel, 4r ocksa en ekonomisk hiandelse eftersom
inbetalningen ir en till kommunen riktad atgérd av ekonomisk innebord i
kommunens relation med omvérlden. For t.ex. borgendrer och inbetalare ar det
av visentligt intresse att det av mellanmannens bokforing létt gér att folja och
kontrollera sddana transaktioner i efterhand.

Verifikation

2 kap. 3 § LKBR | denna lag betyder

verifikation: de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen
justering i bokféringen,

--- Lag (2018:597)

Med en vidtagen justering i bokforingen avses t.ex. en bokslutstransaktion eller
en rittelse av en bokforingspost, dvs. andra bokforingsposter dn sadana som
avser ekonomiska hindelser.

Verifikationer behandlas i kapitel 5 och 6.



Lagtext

Kommentar

Rekommendation

Rekommendation

Kommentar

Rdékenskapsinformation

2 kap. 4 § LKBR
| denna lag betyder
réakenskapsinformation:
Med rakenskapsinformation avses i denna lag
1. s&dana sammanstéllningar av uppgifter som avses i
- 3 kap. 3 § (grundbokforing och huvudbokféring),
- 3 kap. 6 § (sidoordnad bokféring),
- 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 balansréakningspost),
- 13 kap. 1 § (delarsrapport),

2. avtal och andra handlingar av sérskild betydelse for att belysa verksamhetens ekono-
miska forhallanden, och

3. sadana uppgifter i dvrigt som &r av betydelse for att det ska ga att foélja och forsta
de enskilda bokféringsposternas behandling i bokféringen. Lag (2018:597)

Rékenskapsinformation behandlas i kapitel 7.

Vad giller begreppen grundbokféring och huvudbokféring, se under rubriken
Presentation i registreringsordning och systematisk ordning.

Redovisningsperiod

En redovisningsperiod omfattar en kalenderménad.

Kontanta in- och utbetalningar

Kontanta in- och utbetalningar omfattar betalning med sedlar och mynt samt
postvixlar, mottagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart
kan omsittas i pengar.

Med kontanta in- och utbetalningar avses inte betalningar dver bankgiro eller
plusgiro, mot kontokort eller med checkar utstéllda av kommunen. For checkar
utstdllda av kommunen sjélv samt dvriga bank- och plusgirotransaktioner dr kon-
trollmojligheten i efterhand storre genom att de gér att f6lja och kontrollera med
hjilp av t.ex. bank- och plusgirobesked.

Swishbetalningar dr inte att ses som kontanta inbetalningar utan betraktas pa
samma sitt som betalning med kontokort och andra elektroniska betalningsme-
del.



Rekommendation

Kommentar

Rekommendation

Kommentar

Rekommendation

Kommentar

Mottagna betalningsanvisningar i pappersform, t.ex. méltidskuponger, rabattku-
ponger och presentkort, ska vid tillimpning av denna rekommendation jdmstallas
med kontanta inbetalningar, om den mottagande kommunen fér erséttning genom
inldsen eller liknande.

Betalningsanvisningar som tas emot i pappersform ska bokforas i enlighet med
bestimmelserna om kontanta betalningar, se kapitel 3 om tidpunkten for bokfo-
ring och kapitel 6 om gemensam verifikation.

Bestdmmelsen omfattar betalningsanvisningar som kommunen fér erséttning for
frdn en annan part, t.ex. maltidskuponger som kan anvindas hos restauranger
som 4r anslutna till ett kupongsystem. Bestimmelsen omfattar inte betalnings-
anvisningar som kommunen sjélv stillt ut och tagit emot betalning for vid ett
tidigare tillfdlle, t.ex. maltidskuponger som en restaurang sjalv séljer och som
bara kan anvindas hos den restaurangen eller mottagna rabattkuponger som
medfor en nedséttning av forsiljningspriset. Bestimmelsen omfattar inte heller
mottagna betalningsanvisningar i elektronisk form, t.ex. sms-rabattkuponger eller
elektroniska presentkort. Sddana betalningsanvisningar innefattas i andra elek-
troniska betalningsmedel. Av avsnittet Gemensam verifikation vid kontantforsélj-
ning framgér att forsiljning mot andra elektroniska betalningsmedel far inga i en
gemensam verifikation.

Kassaregister

Med kassaregister avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande
apparatur for registrering av forséljning av varor och tjanster.

Begreppet kassaregister omfattar alla enheter som ingar i ett system som regist-
rerar forséljning av varor och tjdnster, oavsett om kassaregistret dr certifierat eller
inte enligt bestimmelserna i skatteforfarandelagen (2011:1244). Definitionen av
kassaregister medfor att 4ven en taxameter ar ett kassaregister. En myntautomat
kan innehalla ett kassaregister.

Ett kassaregister dr konstruerat for att kunna ta fram kvitton till kunder och lagra
inslagna belopp i register. De lagrade uppgifterna kan tas fram i efterhand for att
anvindas i kommunen, bl.a. som underlag for bokforingen.

Med certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 § skatteforfarandelagen
(2011:1244) likstalls i detta allmidnna rad ett kassaregister med en tillverkarde-
klaration som visar att kassaregistret uppfyller de krav som stélls pa registret i
Skatteverkets foreskrifter.

Enligt 39 kap. 8 § skatteforfarandelagen ska ett kassaregister vara certifierat.
Bestimmelsen géller dock ej for kommuner eftersom dessa inte &r skattskyldiga
enligt inkomstskattelagen. Skatteverket har med stod av 39 kap. 10 § samma lag



meddelat foreskrifter som medger undantag fran kravet pa certifiering. Undan-
taget géller om det finns en tillverkardeklaration som visar att kassaregistret
uppfyller de krav som stélls pa kassaregistret i Skatteverkets foreskrifter.

Nar begreppet certifierat kassaregister anvinds i rekommendationen och denna
végledning avses dven sadana kassaregister som har en tillverkardeklaration i
enlighet med Skatteverkets foreskrifter eftersom dessa kassaregister likstdlls med
ett certifierat kassaregister.

Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

I rekommendationen anvinds begreppen presentation i registreringsordning och
presentation i systematisk ordning. Begreppen motsvarar vad som ocksé kan
bendmnas grundbok respektive huvudbok och anvinds for att LKBR fokuserar
pa vad informationen ska visa i stéllet for att i detalj reglera hur bokféringen ska
ga till.



Kommentar

Lagtext

Kommentar

Rekommendation

Kommentar
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Avsnitt Il Att bokfora lopande
Kapitel 2 — Den lopande bokforingen och dess presentation
Inledning

Genom den I6pande bokféringen insamlas och sammanstalls 16pande informa-
tion om en kommuns ekonomiska hdndelser. Denna information ligger sedan till
grund for arsredovisningen.

Bestimmelserna om 16pande bokforing har i forsta hand till syfte att tillforsikra
kommunens intressenter, t.ex. borgenirer, kommunmedlemmar, anstillda, och
Skatteverket, att den ekonomiska information som ldmnas av kommunen har en
hog grad av tillforlitlighet. Den 16pande bokforingen dr dven ett viktigt instru-
ment for kommunen sjilv. Den behovs for att kommunen I6pande ska kunna
6verblicka sina ekonomiska forhallanden, folja rorelsens gang och uppticka
eventuella avvikelser fran gjorda planer i budget och forkalkyler.

Grundliggande bestimmelser

3 kap. 1§ 1 LKBR
Bokforingsskyldigheten innefattar att
I6pande bokféra alla ekonomiska handelser enligt bestdmmelserna i 3 §,

Ekonomiska hédndelser ér alla fordndringar i storleken och sammansittningen av
en kommuns formogenhet som beror pa kommunens ekonomiska relationer med
omvirlden, sdsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder. Andra
bokforingsposter dn sadana som avser ekonomiska hindelser ar t.ex. bokforings-
poster som avser rittelser och bokslutstransaktioner. Aven sddana bokforingspos-
ter omfattas av bestimmelserna i 3 kap. LKBR och detta kapitel.

Varaktighet

Bokforingen ska goras pé ett varaktigt sétt. Det innebér att det som har bokforts
inte ska kunna raderas eller pa annat sétt goras olésligt.

Enligt 3 kap. 13 § LKBR ska dokument, mikroskrift och maskinldsbara medier
som anvands for att bevara rikenskapsinformation vara varaktiga. Rikenskaps-
information omfattar bl.a. grundbokforing, huvudbokféring och sidoordnad
bokfoéring, se kapitel 1. For att uppfylla varaktighetskravet i 3 kap. 13 § LKBR
maste den 16pande bokforingen goras pa ett varaktigt sitt. Det innebar att det
som noteras, registreras eller pa annat sétt fors in i den 16pande bokféringen inte
ska kunna raderas eller pa nadgot annat sitt goras olasligt.

For att ekonomiska hédndelser, rittelser och bokslutstransaktioner m.m. ska anses
bokforda maste bokforingsposten, dvs. noteringen i grundbokforingen eller



Lagtext

Rekommendation

huvudbokf6ringen, vara gjord pa ett varaktigt sitt. Det dr férst nir noteringen

ar gjord pa ett varaktigt sitt som ekonomiska hiandelser m.m. ar bokforda. I

en manuell bokforing gors noteringen pa ett varaktigt sitt t.ex. genom att den
ekonomiska hindelsen noteras med bldck och i ett bokforingsprogram genom att
registreringen inte kan tas bort eller &ndras. En ekonomisk hindelse som noteras
med blyerts i den manuella bokforingen eller registreras i ett kalkylprogram &r
inte bokford eftersom bokforingsposten inte dr varaktig. Detsamma géller sa
kallad prelimindr bokf6ring, dvs. registrering av en ekonomisk héndelse i ett
bokféringsprogram i vilket bokforingsposterna kan raderas eller dndras fram till
dess att en aktiv atgérd vidtas for att lasa bokforingen. Sa lange bokforingen inte
ar last, kan de ekonomiska hindelserna inte anses bokforda. Bokforingen maste
lasas sa att den blir varaktig senast vid den tidpunkt da de ekonomiska hiandel-
serna ska vara bokforda enligt bestimmelserna i kapitel 3.

Enligt 3 kap. 3 § LKBR ska de ekonomiska héndelserna bokforas s att de kan
presenteras i sdvil registreringsordning som i systematisk ordning. Det &r forst
nér noteringen i bade grundbokforingen (registreringsordning) och huvudbokfo-
ringen (systematiskordning) &r gjord pa ett varaktigt sitt som bokforingen av den
ekonomiska héndelsen ar fullgjord.

Varje dndring av en bokforingspost ska framgé av bokforingen och folja be-
stimmelserna om réttelser, se 3 kap. 7 § LKBR. Det &r forst nir en ekonomisk
hindelse ar bokford som bestimmelserna om réttelser blir aktuella.

Kravet pé varaktighet géller inte endast bokforingen i registreringsordning och
systematisk ordning utan dven t.ex. sidoordnad bokforing. Det innebér att &ven
noteringar och registreringar i ett anldggningsregister ska goras pa ett varaktigt
sdtt. Ett anldggningsregister uppdateras senast i samband med det bokslut som
uppriattas per rakenskapsérets utgang och det &r da som kravet pé varaktighet
senast ska vara uppfyllt.

Lopande bokforing
Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

3 kap 3 § LKBR

Ekonomiska handelser ska bokforas sa att de kan presenteras i registreringsordning
(grundbokforing) och i systematisk ordning (huvudbokféring). Detta ska ske pa ett sadant
satt att det ar mgjligt att kontrollera fullstandigheten i bokféringsposterna och éverblicka
verksamhetens forlopp, ekonomiska stallning och resultat. Lag (2018:597)

Inom den systematiska ordningen ska registreringsordningen framga for varje

sorteringsbegrepp, t.ex. varje enskilt konto. Anvinder kommunen flera verifika-
tionsnummerserier, ska registreringsordningen framga inom varje enskild serie.

11



Kommentar

12

Den grundldggande inneboérden av begreppet lopande bokféra ér att bokforingen
ska goras pa sddant sitt att de ekonomiska hindelserna kan presenteras i savél
den ordning posterna har registrerats som i systematisk ordning. Att enbart samla
verifikationer, numrera och kontera pé verifikationerna uppfyller inte LKBRs
krav pé bokforing. Den 16pande bokforingen ska gdras pa ett sddant sétt att det
ar mojligt att kontrollera fullstdndigheten i bokforingsposterna och 6verblicka
verksamhetens forlopp, stillning och resultat.

Det dr presentationen i registreringsordning och i systematisk ordning som
tillsammans ska gora det mojligt att 6verblicka verksamhetens forlopp. Med
verksamhetens forlopp avses hur stéllning och resultat vid ett visst tillfdlle har
framkommit, dvs. nér de olika ekonomiska hdndelserna har intraffat och hur de
har paverkat verksamhetens stéllning och resultat under rakenskapséret. Om eko-
nomiska handelser bokfors inom rétt tid och hénfors till ratt redovisningsperiod
samt om Ovriga bestaimmelser i kapitel 2 och 3 f6ljs, kan forloppet overblickas.

Ett bokforingssystem kan vara helt datorbaserat, helt manuellt eller en kombina-
tion av dessa. I framfor allt datorbaserad bokforing &r presentationen ofta bara
en fraga om pa vilket sitt systemet sammanstiller de bokforda uppgifterna. For
att kunna presentera den ekonomiska héndelsen i bade registreringsordning och
systematisk ordning kravs vanligtvis bara en bokforingsatgérd. Bokforingen kan
ocksa delas upp i tva steg, varav det ena mdjliggor presentation i registrerings-
ordning och det andra presentation i systematisk ordning. I bada fallen ska syste-
met kunna ta fram presentationer som var och en omfattar kommunens samtliga
bokféringsposter.

Bestdmmelsen i 3kap. 3 § LKBR utesluter inte att kommunen anvénder sig av
delsystem dér ekonomiska héndelser bokfors i registreringsordning, sa ldnge del-
systemen ingar i en samlad systematisk presentation. Delsystemen kan ha olika
funktioner som t.ex. kassajournal eller fakturajournal och vara bade manuella
och datorbaserade. Pa sa sitt kan bokforingen omfatta flera journaler eller listor
som var och en presenterar de ekonomiska hiandelserna i registreringsordning

for t.ex. en redovisningsperiod. Kadnnetecknande ar att varje separat delsystem
omfattar liknande transaktionstyper. Ar bokforingen organiserad kring flera
delsystem, ska detta framga av kommunens systemdokumentation som ocksa ska
innehélla en beskrivning av sambanden mellan delsystemen.

Presentation i registreringsordning

Presentationen i registreringsordning visar i vilken ordning bokféringsposterna
har tillforts bokforingssystemet. Presentationen mojliggor dels kontroll av full-
standigheten i den uppréttade bokféringen, dels kontroll i efterhand av bokforda
poster mot verifikationerna.



En kontroll av fullstdndigheten underlittas av att ekonomiska hindelser i mgj-
ligaste man presenteras i kronologisk ordning, dvs. i den tidsfoljd i vilken de
ekonomiska héndelserna har intriffat. Genom att ekonomiska hindelser som
huvudregel ska bokforas sa snart det kan ske, se kapitel 3, kommer registrerings-
ordningen ganska vél att aterspegla den ordningsfoljd i vilken de ekonomiska
héndelserna har intriffat.

Aven om bokfdringen senareliggs i enlighet med bestimmelserna i kapitel 3
kommer den kronologiska ordningsféljden huvudsakligen att upprétthéllas ge-
nom att verifikationerna ska ordnas i takt med att de mottas eller sammanstélls.
Presentationens utformning &r beroende av bokforingssystemets uppbyggnad. I
ett bokforingssystem utan delsystem ska kommunens samtliga bokforda ekono-
miska héndelser kunna presenteras post for post i ordningsfoljd. I ett bokforings-
system med delsystem framgar registreringsordningen i stéllet av varje enskilt
delsystem. Anvander sig kommunen av flera verifikationsnummerserier, framgar
registreringsordningen inom varje enskild verifikationsnummerserie.

Oavsett hur kommunens bokforingssystem &r organiserat ska de obligatoriska
uppgifterna alltid kunna utldsas av presentationen i registreringsordning. Efter-
som presentationen ska visa ordningsfoljden ger den ingen information om saldot
pa enskilda konton. Det géller bade presentationer i delsystem, t.ex. en fakturajo-
urnal eller kassajournal, och dvriga presentationer i registreringsordning. Saldot
framgar i stillet av presentationen i systematisk ordning.

Presentation i systematisk ordning

Presentationen i systematisk ordning visar de ekonomiska héndelserna sorterade
utifran deras art och utgér darigenom en lank till arsredovisningen. Presenta-
tionen mdjliggdr ocksé en dverblick av verksamhetens stéllning och resultat 16-
pande under rikenskapsaret. Vilken grad av precision som kan krévas for att den
systematiska sammanstéllningen ska mojliggdra en dverblick av verksamhetens
stdllning och resultat [6pande under rakenskapsaret far bedomas for varje enskild
kommun.

Det stélls inga krav pa att den systematiska sammanstéllningen ska ge en exakt
avspegling av verksamhetens resultat och stdllning 16pande under aret. Det
finns t.ex. inte ndgot krav i LKBR pa att periodiseringar ska goras l6pande.
Enligt 3 kap. 5 § LKBR ska de poster som dr nddvandiga for att bestimma ré-
kenskapsarets intékter och kostnader och den finansiella stillningen pa balans-
dagen (bokslutstransaktioner) bokforas senast i samband med att den 16pande
bokforingen avslutas. Genom bokslutstransaktionerna periodiseras inkomster
och utgifter samt gors avskrivningar pa anldggningstillgangar. Det &r forst i
samband med att bokslutstransaktionerna bokférs som stéllning och resultat
mer exakt kan 1dsas ut.
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For att bokforingen ska ge en samlad 6verblick dver verksamhetens forlopp,
stillning och resultat krdvs att kommunen har en samlad presentation i syste-
matisk ordning. I bokforingssystem med delsystem ska uppgifterna fran del-
systemen dérfor bokforas och presenteras i en systematisk sammanstéllning
gemensam for alla ekonomiska hiandelser. Bokforingsposterna far presenteras i
systematisk ordning antingen post for post eller i ssmmandrag. Aven om delsys-
temen kan presentera de ekonomiska hiandelserna i systematisk ordning ar det
inte tillatet att ha flera isolerade systematiska delsystem.

Inom den systematiska ordningen ska registreringsordningen framga for varje
sorteringsbegrepp, t.ex. for varje enskilt konto. Utnyttjar kommunen mojligheten
att anvinda flera verifikationsnummerserier, ska det finnas en intern sammanhall-
ning inom varje serie.

Oavsett hur kommunens bokforingssystem &r organiserat ska de obligatoriska
uppgifterna alltid kunna utldsas av presentationen i systematisk ordning. Uppgif-
terna ska framga av den systematiska sammanstéllningen som helhet.

Uppgifter i den lopande bokforingen

Foljande uppgifter ska kunna utldsas ur den 16pande bokforingen for varje bokfo-
ringspost:

a) registreringsordning,

b) redovisningsperiod,

¢) verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken,

d) kontering, och

e) bokfort belopp.

LKBR och rekommendationen anger inte i detalj hur den lopande bokforingen
ska utformas utan ger utrymme for individuella anpassningar. Uppgifterna enligt
ovan maste dock alltid kunna utlésas.

Registreringsordning

Registreringsordningen visar i vilken ordning bokféringsposterna tillforts bok-
foringssystemet och framgar i de flesta fall av verifikationsnummerordningen.
Anvinder kommunen flera verifikationsnummerserier, kommer registreringsord-
ningen att framga av varje enskild serie for sig.

Det finns inte ndgot krav pa att registreringsdagen direkt ska framgé av den
I6pande bokforingen. I datorbaserad bokforing ska ddremot registreringsdagen
alltid framga av behandlingshistoriken.



Redovisningsperiod
En redovisningsperiod omfattar en kalendermanad.

For att det ska vara mdjligt att 6verblicka verksamhetens forlopp ar det av stor
vikt att de ekonomiska hidndelserna sa langt som mojligt hanfors till rétt redovis-
ningsperiod. Det innebér det att ekonomiska héndelser som intriffat under t.ex.
februari manad ska inga i presentationen av februari manads 16pande bokforing,
dven om registreringen av bokforingsposterna gors i mars. Om arbetet med redo-
visningsperioden ddremot dr avslutat, far senare bokforda ekonomiska hiandelser
och réttelser inte ingd i periodens presentation.

Arbetet med en redovisningsperiod &r avslutat nér periodens ekonomiska hén-
delser dr bokforda samt eventuella avstimningar och réttelser med anledning av
avstaimningarna ér gjorda.

Ekonomiska héndelser bor i mojligaste man hanforas till det datum de intréaffat.
Det ger den bista verblicken och underléttar ocksé kontrollen av fullstdndighe-
ten i bokforingsposterna.

Verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken

Varje verifikation ska innehélla ett verifikationsnummer eller motsvarande iden-
tifieringstecken, se kapitel 5. For att kunna faststilla sambandet mellan bokf6-
ringsposten och verifikationen ska verifikationsnumret eller identifieringstecknet
dven framga av den 16pande bokforingen.

Kontering

Kontering innebir en klassificering av den ekonomiska héndelsen. Genom
konteringen anges i vilken utstrackning den ekonomiska hdndelsen ger upphov
till en tillgdng eller skuld respektive eget kapital, eller ar resultatpdverkande.
Konteringen gor det mdjligt att presentera de ekonomiska hindelserna i syste-
matiskt ordning. Hur detaljerad klassificeringen av de ekonomiska hindelserna
behover vara styrs 1 hog grad av kraven pé precision i den systematiska samman-
stillningen och skiljer sig darfor 4t mellan olika kommuner beroende pé bl.a. hur
verksamheten och bokforingen organiserats.

Normalt klassificeras den ekonomiska héndelsen slutgiltigt redan nir den
bokfors. Vid mervardesskattepliktig forsdljning delas forsdljningsbeloppet upp
mellan inkomst och utgdende mervardesskatt nar forsaljningen bokfors. Vid

t.ex. varuinkdp, accepteras att klassificeringen vid konteringstillfallet inte dr den
slutgiltiga. Vid varuinkdp beror klassificeringen pa hur kommunen bokfor inkdp;
om varuinkdp bokfors som utgift eller som varulager.

I vilka fall konteringen behdver goras pa sjélva verifikationen framgar av kapitel 5.
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Ndr far flera ekonomiska hindelser bokforas och presenteras i en
bokforingspost?

Kravet pa presentation i registreringsordning och i systematisk ordning i 3 kap.
3 § LKBR omfattar samtliga ekonomiska hindelser. Det innebér inte att varje
ekonomisk handelse alltid ska kunna presenteras separat. I vissa fall far flera
ekonomiska hindelser bokforas och presenteras i en bokforingspost.

Ekonomiska hindelser som dokumenteras genom en gemensam verifikation far
bokfoéras och presenteras i en bokforingspost.

Forutsattningarna for att flera ekonomiska héndelser ska f4 dokumenteras genom
en gemensam verifikation framgar av kapitel 6.

Likartade ekonomiska héndelser hianforliga till en och samma dag som dokumen-
teras genom flera verifikationer far bokforas och presenteras i sammandrag i en
bokforingspost, om det utan svarighet kan klarlaggas vilka ekonomiska héndelser
som ingér i bokforingsposten.

Ovanstaende kan t.ex. tillimpas vid forséljning mot sa kallad kontantfaktura.
Varje forsiljning dokumenteras med en enskild verifikation, varefter dagens for-
sdljningar bokfors och presenteras i sammandrag i en bokforingspost.

Ekonomiska héndelser som ingér i en mottagen faktura eller motsvarande hand-
ling och som dokumenteras genom flera verifikationer far bokforas och presente-
ras i sammandrag i en bokforingspost, om det utan svarighet kan klarldggas vilka
ekonomiska hindelser som ingar i bokféringsposten.

Ovanstaende kan tillimpas pa ekonomiska hdndelser som ingar i en kontokorts-
faktura eller en samlingsfaktura ndr fakturan inte kan anvidndas som gemensam
verifikation.

Ekonomiska hindelser som bokforts och presenterats i registreringsordning i ett
delsystem fér i den systematiska sammanstillningen bokforas och presenteras i
sammandrag i en bokforingspost.

Ovanstaende kan tillimpas vid bokforing i systematisk ordning om de ekono-
miska héndelserna tidigare bokforts i registreringsordning i t.ex. en kassajournal
eller en fakturajournal.

Ndr far flera ekonomiska héndelser bokforas och presenteras som en
ekonomisk hindelse?

I rekommendationen finns bestimmelser om nir flera ekonomiska héndelser far
bokforas och presenteras som en ekonomisk hindelse. Gemensamt for bestdm-
melserna &r att de ekonomiska hindelserna avser andra transaktioner &n kontanta
in- och utbetalningar. Eftersom mojligheten att i efterhand kontrollera kontanta
transaktioner dr mycket begriansad ska kontanta in- och utbetalningar med efter-
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foljande insittning till respektive foregaende uttag fran bankkonto alltid bokforas
som tva separata ekonomiska handelser.

En forsdljning mot kontokort med efterfdljande betalning frén kontokortsforeta-
get far bokforas och presenteras som en enda ekonomisk héindelse under forut-
sattning att den séljande kommunen dagligen redovisar kontokortsforséljningen
till kontokortsforetaget och betalning enligt avtal ska vara sdljaren tillhanda inom
tre bankdagar.

Vid forsiljning mot kontokort far séljaren en fordran pa kontokortsforetaget. Den
efterfoljande betalningen fran kontokortsforetaget utgdr en annan ekonomisk
héndelse. Av praktiska skal far dessa tva ekonomiska héndelser, fordringens
uppkomst respektive betalningen, bokforas och presenteras som en enda ekono-
misk hindelse. Det innebar att sdljaren pa forsdljningsdagen bokfor forsiljningen
direkt mot bankkontot. For att underlétta avstimning bor kontokortsforsiljningen
bokforas i en sdrskild post pd bankkontot.

En in- eller utbetalning via ett bankkonto med efterféljande automatisk dverfo-
ring till eller fran ett annat bankkonto far bokforas och presenteras som en enda
ekonomisk héndelse om

a) in- eller utbetalningen sker samma dag som den automatiska dverforingen, och
b) saldot pa kontot med den automatiska 6verforingen vid dagens slut dr noll.

Vissa banker erbjuder en tjinst med automatiska dverforingar mellan olika bank-
konton, t.ex. ett plusgirokonto och ett bankkonto. Tjansten innebér att inbetal-
ningar till plusgirokontot automatiskt 6verfors till bankkontot. P4 motsvarande
satt foregds utbetalningar fran ett plusgirokonto av en automatisk éverforing fran
bankkontot. In- och utbetalningen via plusgirokontot samt verforingen mellan
plusgiro- och bankkontot &r tva separata ekonomiska hindelser. Av praktiska skal
far dessa betalningar bokforas och presenteras som en enda ekonomisk hdndelse
direkt mot bankkontot.

Sidoordnad bokforing

KBRL3 kap 6 § LKBR

Vid bokféringen ska konton 6ver tillgangar, avséattningar och skulder specificeras i en
sidoordnad bokféring i den utstrédckning det behdvs for att ge en tillfredsstéllande dver-
blick och kontroll. Lag (2018:597)

Sidoordnad bokforing kan t.ex. behdvas for att fa en 6verblick dver forhéllandet
till enskilda leverantdrer och kunder, 16ner, lagertillgangar eller anldggnings-
tillgdngar. Kundfordringar och leverantdrsskulder kan specificeras i reskontror
och materiella och immateriella anldggningstillgangar i ett anldggningsregister.
Bestammelser om anldggningsregister finns i kapitel 4.

17



Rekommendation

Kommentar

Rekommendation

Kommentar

Lagtext

Rekommendation

Rekommendation

Kommentar

18

Den sidoordnade bokforingen kan antingen vara integrerad med den 6vriga bok-
foringen eller vara helt fristiende. Integrerad bokforing innebér att bokforings-
systemet automatiskt for Gver uppgifter mellan den sidoordnade bokféringen och
den 6vriga bokféringen.

Den sidoordnade bokforingen utgor en del av den 16pande bokforingen och ska
darfor foljas upp och stimmas av enligt bestimmelserna om avstdmning i rekom-
mendationen.

Avstdmning

Bokforingen ska stimmas av 16pande enligt fasta rutiner. Hur ofta avstdmning
ska goras far bedomas med hénsyn till férhdllandena i den enskilda kommunen.

Med forhallandena i den enskilda kommunen avses bl.a. bokforingssystemets
komplexitet.

Vid avstdmningen identifierade avvikelser och hur dessa har hanterats ska doku-
menteras.

En avvikelse som identifieras vid avstimning av ett bankkonto och som beror

pa att leverantdrsbetalningar dr bokforda men dnnu inte har belastat bankkontot
kan t.ex. dokumenteras genom anteckningar pa kontoutdrag eller i annat avstam-
ningsdokument.

En avvikelse som genererar en réttelse kan dokumenteras genom den gjorda rét-
telsen.

Rttelse av bokforingspost

3 kap 7 § LKBR

Om en bokford post rattas, ska det anges nér rattelsen har gjorts och vem som har gjort
den. Om réattelsen gors genom en sarskild rattelsepost, ska det samtidigt sakerstallas
att det vid en granskning av den rattade bokféringsposten utan svarighet gar att f& kan-
nedom om rattelsen. Lag (2018:597)

I en datorbaserad bokforing ska en bokforingspost réttas genom en sarskild rét-
telsepost.

I en manuell bokforing fir en bokforingspost som inte paverkat summeringar rét-
tas genom att den felaktiga posten stryks 6ver och det ritta skrivs intill.

En rattelsepost enligt 3 kap. 7 § lag om kommunal bokféring och redovisning
utgdr en ny bokforingspost och ska dokumenteras genom en verifikation.

Det som &r bokfort ska inte kunna raderas eller pa annat sétt goras oléslig. Det
innebdr att en rittelse ska goras pa sadant sitt att den réittade bokforingsposten ar
lasbar dven efter réttelsen.
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I manuell bokféring kan en bokforingspost réttas antingen genom en rattelsepost
eller genom strykning. For att fa rétta genom strykning far den felaktiga bokfo-
ringsposten inte ha paverkat summeringar. Det innebdr att en réttelse ska goras
genom en rittelsepost om felet uppticks efter att ett dagboksblad har summerats.

For att uppfylla LKBR:s krav pa presentation i registreringsordning kravs att
rittelseposten bokfors i den redovisningsperiod i vilken felet upptacktes. Det
innebdr att réttelse av en felaktig bokforingspost inte far goras i en redovisnings-
period om arbetet med perioden dr avslutat. Upptédcks daremot felet innan arbetet
med redovisningsperioden dr avslutat, hanfors rattelsen till den perioden. Upp-
tacks t.ex. ett fel som uppstatt i februari i samband med att februari manad stims
av 1 mars, hianfors rittelsen av felet till februari.

Arbetet med en redovisningsperiod r avslutat nér periodens ekonomiska hén-
delser ar bokforda samt eventuella avstimningar och réttelser med anledning av
avstamningarna ar gjorda.

Den upplysning om rittelsen som ska limnas kan goras t.ex. genom att ange
rittelsepostens verifikationsnummer pa verifikationen till den rittade bokforings-
posten.

Bestimmelser om réttelse av verifikation finns i kapitel 5.
Bokslutstransaktioner

3 kap 5§ 1 st LKBR

| samband med att den I6pande bokféringen avslutas ska s&dana poster som &r néd-
vandiga for att bestdmma rakenskapsarets intékter och kostnader och den finansiella
stallningen pa balansdagen bokféras. Lag (2018:597)

Med bokslutstransaktioner avses

a) fordelning av inkomster och utgifter som helt eller delvis hanfor sig till ett
annat rikenskapsar dn det rdkenskapsar dé de uppstar, och

b) andra typer av transaktioner som ska bokforas nir den 16pande bokforingen
avslutas.

Genom bokslutstransaktioner periodiseras inkomster och utgifter 6ver raken-
skapséren sd att presentationen i systematisk ordning och dirmed érsredovisning-
en dterger kommunens resultat och stéllning pa ett rittvisande sitt. Exempel pa
bokslutstransaktioner dr avskrivningar och andra periodiseringar av t.ex. forsék-
ringspremier, leasingavgifter eller hyror samt nedskrivningar.

Aven en bokslutstransaktion ska dokumenteras genom en verifikation som upp-
fyller kraven i 3 kap. 9 § LKBR.
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3 kap. 5 § LKBR reglerar endast bokslutstransaktioner per balansdagen. Bestim-
melsen hindrar dock inte att en kommun i samband med periodbokslut beaktar de
poster som behdvs for att bestimma periodens intdkter och kostnader samt den
finansiella stdllningen vid periodens utgang. Dessa poster far men behdver inte
bokforas. Viljer kommunen att bokfora posterna, ska dock bestimmelserna om
16pande bokfoéring f6ljas.
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Kapitel 3 — Tidpunkten for bokforing
Inledning

3 kap 4 § LKBR

Kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast paféljande arbetsdag. Andra ekono-
miska handelser ska bokforas s& snart det kan ske.

Ekonomiska handelser far bokféras senare an vad som anges i forsta stycket, om det
finns sérskilda skal och ar férenligt med god redovisningssed. Lag (2018:597)

Bestimmelserna om nir en ekonomisk hiandelse senast ska vara bokford beror
bade kraven pa presentation i registreringsordning och i systematisk ordning. For
att en ekonomisk héndelse ska anses bokford krivs att den kan presenteras bade i
registreringsordning och i systematisk ordning, se kapitel 2.

Utgangspunkten &r att bokforing ska goras i anslutning till den ekonomiska
héndelsen. Bestimmelserna om tidpunkten for bokforing skiljer sig dock at
beroende pa om den ekonomiska héndelsen avser kontanta in- och utbetalningar
eller andra ekonomiska hdndelser. LKBR stéller hogre krav pa omedelbar bok-
foring av kontanta in- och utbetalningar &n av andra ekonomiska hiandelser. Den
snéva tidsperioden for kontanta in- och utbetalningar beror framst pa behovet av
efterhandskontroll.

3 kap. 4 § andra stycket LKBR ger mdjlighet till senareldggning av bokf6-
ringen. Aven vid senareliggning av bokforingen skiljer sig bestimmelserna &t
beroende pa om den ekonomiska hidndelsen dr en kontant in- eller utbetalning
eller en annan ekonomisk héndelse. Kontanta in- och utbetalningar ska, med
nagra undantag, bokforas s att de kan presenteras i registreringsordning senast
paféljande arbetsdag medan presentationen i systematisk ordning kan senareldg-
gas. For andra ekonomiska hindelser dn kontanta in- och utbetalningar samt for
t.ex. kontanta in- och utbetalningar som registreras i ett certifierat kassaregister
kan ddremot presentationen bade i registreringsordning och i systematisk ordning
senareldggas.

Ndr ska kontanta in- och utbetalningar bokforas?

3 kap. 4 § forsta stycket forsta meningen LKBR
Kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast paféljande arbetsdag. ---
18_597

Med pafoljande arbetsdag i 3 kap. 4§ forsta stycket forsta meningen lag om

kommunal bokf6ring och redovisning avses forsta vardagen efter den dag den
ekonomiska hdndelsen intriffade.
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Kontanta in- och utbetalningar omfattar betalning med sedlar och mynt samt
postviaxlar, mottagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart
kan omsittas i pengar. I vissa fall jimstills t.ex. maltidskuponger, rabattkuponger
och presentkort i pappersform med kontanta betalningar.

Swishinbetalningar &r inte att betrakta som kontanta inbetalningar, utan likstills
med betalning genom betalkort eller kontokort.

Huvudregeln ér att kontanta in- och utbetalningar ska bokforas senast pafoljande
arbetsdag. Nar senaste tidpunkt for bokforing infaller beror pé nér pafdljande
helgfria dag intréffar.

Ndr ska andra ekonomiska héndelser dn kontanta in- och utbetalningar
bokforas?

3 kap. 4 § forsta stycket andra meningen LKBR
--- Andra ekonomiska handelser ska bokforas sa snart det kan ske.

Begreppet sd snart det kan ske i 3 kap. 4 § forsta stycket andra meningen lagen
om kommunal bokforing och redovisning innebér att bokforing ska goras sa
snart kommunen har tillrdckliga uppgifter for att kunna bokféra de ekonomiska
héndelserna pa ett godtagbart sétt. Om kommunen har tillrickliga uppgifter far
beddmas med hédnsyn till omstdndigheterna i det enskilda fallet.

Av stor vikt vid bedémningen av om kommunen har tillrickliga uppgifter for att
skyldigheten att bokfora den ekonomiska hdndelsen ska intrdda dr kommunens
rutiner i samband med den ekonomiska hindelsen, t.ex. far tidsatgangen for en
normal attestrunda anses godtagbar. Rutinerna kan ocksa skilja sig at beroende
pa vilken typ av ekonomisk héndelse det ror sig om och vilken motpart som
berors.

Vid betalningstransaktioner har kommunen normalt tillrdckliga uppgifter i
samband med att betalningen genomfors eller mottas och det dr da skyldigheten
att bokfora den ekonomiska hdndelsen intrader. Sker betalningen 6ver plus- eller
bankgiro mottas i ménga fall i ndra anslutning till betalningstillfillet en bekraf-
telse som anger betalningsdatum. Dock forekommer det, t.ex. vid betalning 6ver
internetbank, att det inte sker ndgon avisering fran banken utan den ekonomiska
héndelsen framgér enbart av kontoutdraget. Det &r inte férenligt med god redo-
visningssed att underlata att bokfora den ekonomiska héndelsen enbart pa den
grunden att ndgra uppgifter inte har tagits emot. Finns uppgifter om betalning
tillgéngliga pd kommunens internetbank, har kommunen tagit emot uppgifterna
och skyldigheten att bokfora intriader.

Bokforing av fordringar och skulder far ansté till dess faktura eller motsvarande
handling har utfardats eller mottagits eller saddan handling enligt god affarssed
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borde ha utfardats eller mottagits. Tillimpas detta, ska det goras konsekvent
under rikenskapsaret samt gélla bade utfardade och mottagna fakturor.

Vid forséljning eller kop av varor eller tjdnster intrdder skyldigheten att bok-
fora nér det civilréttsligt uppkommit en fordran eller skuld, vilket i allméanhet ar
nér en part fullgjort sin prestation genom leverans. Ofta har parterna vid detta
tillfalle inte tillgang till de uppgifter som behovs for att kunna bokféra den eko-
nomiska hdndelsen pé ett godtagbart satt. Darfor far bokforingen av fordringar
och skulder far ansté till dess faktura eller motsvarande handlingar har utfardats
eller mottagits eller sddan handling enligt god affdrssed borde ha utfirdats eller
mottagits. Mojligheten att vinta med bokforingen kan tillimpas av alla och det
saknar betydelse om kommunen dessforinnan haft tillrédckliga uppgifter for att
kunna bokfora den ekonomiska hindelsen.

En faktura anses utfardad nér den skickas fran kommunen och mottagen nér den
kommit till kommunen. Fakturadatum anses sammanfalla med den dag fakturan
skickas. Vid vilken tidpunkt en faktura borde ha utférdats eller mottagits enligt
god afférssed bestdms efter praxis for den aktuella typen av ekonomiska hén-
delse, t.ex. branschpraxis eller partsbruk.

Ndr far bokforingen senareldiggas?

3 kap 4 § forsta och andra styckena LKBR
Kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast paféljande arbetsdag. Andra ekono-
miska héandelser ska bokforas sa snart det kan ske.

Ekonomiska handelser far bokforas senare an vad som anges i forsta stycket, om det
finns sérskilda skal och ar férenligt med god redovisningssed. Lag (2018:597)

Utgangspunkten i LKBR ér att bokforingen ska goras i anslutning till den ekono-
miska héndelsen. I reckommendationen finns undantag fran detta som innebar att
kommunen far senareldgga bokforingen trots att alla forutséttningar finns for att
kunna bokfora.

Att en kommun far senareldgga bokforingen innebér inte att alla bokfo-
ringsatgiarder kan senareldggas. Till de ekonomiska héndelserna ska det
finnas verifikationer och dessa ska héllas ordnade i avvaktan pa bokfo-
ring. LKBR utgar fréan att verifikationer uppréttas i ndra anslutning till den
ekonomiska hdndelsen. Saknar en mottagen verifikation ndgon uppgift
som enligt 3 kap. 9 § LKBR ska framgé av en verifikation, kompletteras
verifikationen med den saknade uppgiften. Aven uppgifter som dnnu inte
ar fullstdndiga verifikationer, t.ex. foljesedlar, ska ordnas l16pande. Hur
ordningen ska uppritthallas beror i hog grad péd hur redovisningssystemet ar
uppbyggt och hur bokféringen hanteras. Utifrdn de ordnade verifikationer-
na ska det, utan alltfér mycket ytterligare arbete, vara mojligt att bokfora
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de ekonomiska hiandelserna sa att de kan presenteras i registreringsordning
och systematisk ordning.

For kontanta in- och utbetalningar innebér bestimmelsen att det &r presentatio-
nen i systematisk ordning som kan senareldggas. Bokforing av kontanta in- och
utbetalningar sé att de kan presenteras i registreringsordning ska goras senast
pafoljande arbetsdag. Bokforingen for presentation i registreringsordning kan
t.ex. goras i en kassajournal.

For kontanta in- och utbetalningarna som registreras i ett certifierat kassaregister
far bokforingen for presentation i registreringsordning senareldggas. Vissa moj-
ligheter till senareldggning av bokforingen for presentation i registreringsordning
finns dven vid forsdljning i myntautomat.

For andra ekonomiska hdndelser &n kontanta in- och utbetalningar omfattar sena-
religgningen dven bokforingen for presentation i registreringsordning.

En kommun kan ocksa vilja att bokfora andra ekonomiska handelser dn kon-
tanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i registreringsordning enligt
huvudregeln i 3 kap. 4 § forsta stycket LKBR, dvs. sé snart det kan ske, men
senareldgga presentationen i systematisk ordning. Det kan goras genom att kom-
munen dagligen bokfor inkommande och utgaende fakturor for presentation i
registreringsordning i ett delsystem, t.ex. en fakturajournal eller reskontra, men
forst senare bokfor delsystemets uppgifter i sammandrag for presentation i syste-
matisk ordning, se kapitel 2.

Senareliggning vid anvindning av certifierat kassaregister

Bokforingen av kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i regist-
reringsordning (grundbokf6ring) far senareldggas om in- och utbetalningarna
har registrerats i ett kassaregister som ska vara certifierat enligt 39 kap. 8 § andra
stycket skatteforfarandelagen (2011:1244).

I detta ssmmanhang likstills ett certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 § skat-
teforfarandelagen (2011:1244) med ett kassaregister med en tillverkardeklaration
som visar att kassaregistret uppfyller de krav som stills pé registret i Skattever-
kets foreskrifter.

Normalt registreras inte andra uttag ur kassaregistret, t.ex. uttag for inséttning pa
kommunens bankkonto. De kontanta utbetalningar som inte registreras i kas-
saregistret ska bokforas for presentation i registreringsordning (grundbokforing)
enligt huvudregeln i LKBR, dvs. senast paféljande arbetsdag. Det kan t.ex. gdoras
i en kassajournal, se kapitel 2 under rubriken Presentation i registreringsordning
och systematisk ordning.
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Om verksamheten anvénder sig av ett certifierat kassaregister som dven kan
registrera ekonomiska hdndelser i registreringsordning (grundbokforing) far
huvuvdbokforingen senareldggas.

Senarelédggning vid forséljning fran myntautomat

Vid forsiljning fran myntautomat far bokf6éringen av kontanta inbetalningar, sa
att de kan presenteras i registreringsordning, senareldggas antingen till dagen
efter automaten tomts eller till dagen efter uppgift mottagits fran foretag som
anlitats for att tomma automaten. Myntautomater ska alltid tommas i nira anslut-
ning till rakenskapsarets utgang.

Ytterligare senareliiggning

Bokforing far goras vid senare tidpunkt 4n som anges ovan endast om det finns
sérskilda hinder av tillfdllig natur. Om sddana hinder finns far bedémas med
hénsyn till omstindigheterna i det enskilda fallet.

Riittelseposter m.m.

Bokforingen av en rittelse kan senareldggas enligt ovanstiende.

Bokslutstransaktioner

3 kap 5 § forsta stycket LKBR

| samband med att den I6pande bokféringen avslutas ska s&dana poster som &r néd-
vandiga for att bestamma réakenskapsarets intékter och kostnader och den finansiella
stallningen péa balansdagen bokféras. Lag (2018:597)

Av 3 kap. 5§ lagen om kommunal bokforing och redovisning framgér att bok-
slutstransaktioner ska bokforas i samband med att den 16pande bokforingen
avslutas. Med bokslutstransaktioner avses framst periodiseringar av inkomster
och utgifter som hanfor sig till tva eller flera rakenskapsér. Andra exempel pa
bokslutstransaktioner dr nedskrivningar och omforingar inom eget kapital.

25



Kommentar

Rekommendation

Kommentar

Rekommendation

Kommentar

Rekommendation

26

Kapitel 4 — Anliggningsregister
Inledning

En kommuns materiella och immateriella anldggningstillgdngar behdver specifi-
ceras for att det ska vara mojligt att fa en tillfredstdllande kontroll och Gverblick.
Detta gors i ett anldggningsregister. | anldggningsregistret identifieras enskilda
tillgangar och kommunen samlar information om dem. Uppgifterna i anlagg-
ningsregistret kan ocksa behdvas som underlag for de upplysningar som ska
lamnas om anldggningstillgdngar i arsredovisningen.

Ett anldggningsregister dr en forteckning eller en annan samling med uppgifter
om kommunens samtliga materiella och immateriella anldggningstillgangar.

Vad som dr materiella och immateriella anldggningstillgangar och om det dr en
eller flera tillgangar framgar av Radet for kommunal redovisnings rekommenda-
tioner om RKR R4 Materiells anldggningstillgangar samt RKR R3 Immateriella
anldggningstillgédngar.

Kommunens samtliga materiella och immateriella anldggningstillgangar ska
framgé av anldggningsregistret. Det giller bade dem som é&r foremal for av-
skrivning och dem som inte &r det, t.ex. konst och mark. Tillgdngar som &r helt
avskrivna och som fortfarande finns kvar i kommunen ska kvarsté i anldggnings-
registret.

Ndr ska anldggningsregistret uppdateras?

Ett anldggningsregister ska uppdateras senast i samband med det bokslut som
uppréttas per rikenskapsarets utgang.

Kravet pa uppdatering géller samtliga uppgifter som ska finnas i registret, t.ex.

uppgift om att en tillgdng anskaffats, utrangerats eller avyttrats. Det ar oftast ratio-
nellt att fora in uppgifter om att en tillgdng anskaffats eller avyttrats samtidigt som
inkops- eller forsiljningstransaktionen bokfors, men nagot krav pa detta finns inte.

I ett anlédggningsregister ska det finnas uppgifter om tillgdngar som &verlétits eller
utrangerats under det aktuella rakenskapsaret. Uppgifter om tillgdngar som inte
funnits i verksamheten under rikenskapsaret, dvs. uppgifter om tillgdngar som
overlatits eller utrangerats tidigare rikenskapsar, bor regelmassigt tas bort fran
anldggningsregistret i samband med bokslutsarbetet. Anldggningsregister for saval
tidigare som aktuellt rdkenskapsar utgdr rikenskapsinformation och ska arkiveras.

Vilka uppgifter ska anliggningsregistret innehdlla?

Ett anldggningsregister ska for varje enskild tillgang innehélla uppgift om
a) uppgifter som gor det mdjligt att identifiera tillgdngen,
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b) anskaffningsvérde,

c¢) anskaffningstidpunkt,

d) berédknat restvirde,

e) tillimpad avskrivningsmetod, om annan metod &n linjdr anvénds, eller
uppgift om att tillgdngen inte skrivs av,

f) nyttjandeperiod,

g) ackumulerade avskrivningar,

h) ackumulerade nedskrivningar,

i) korrigeringar av tidigare ars avskrivningar eller nedskrivningar, och

j) omklassificeringar.

Har en tillgdng &verlétits eller utrangerats under rakenskapséret, ska anlédgg-
ningsregistret innehélla uppgift om detta.

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

Kravet pa identifikation innebdr inte att de enskilda tillgangarna maste markas. I
manga fall gér det att identifiera tillgdngen dven utan att den mérks, t.ex. genom
att ange vad det &r for tillgdng och var den &r placerad eller genom att tillgangen
bendmns pa ett sadant sitt att det utan ytterligare uppgifter gér att forsta vilken
tillgéng det dr fraga om.

Med restvirde avses det belopp en kommun forvéntas erhélla for en tillgdng efter
nyttjandeperiodens slut efter avdrag for kostnader i samband med avyttringen.
Restvirde anvinds nér det avskrivningsbara beloppet berdknas. Har kommu-

nen inte berdknat ndgot restvirde for en tillgang, finns inget restvirde att ange i
anldggningsregistret.

Om en tillgdng ska delas upp i komponenter eller separata avskrivningsenheter
framgar av RKR R4 Materiella anlaggningstillgdngar.

Tillgangar som far tas upp som en post

Likartade tillgangar som var och en har ett lagt virde och som anskaffats vid
samma tillfdlle far tas upp som en post i anldggningsregistret.

Flera tillgangar féar i anldggningsregistret tas upp som en post om
a) de funktionellt sett framstar som en enhet, och
b) nyttjandeperioden dr densamma for de olika tillgdngarna.

Tillgangar som inte behdver tas upp i anldggningsregistret

Tillgdngar som i enlighet med god redovisningssed kostnadsforts direkt behdver
inte tas upp i anldggningsregistret.
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Avsnitt IIl Verifikationer
Kapitel S — Verifikationer

Grundliggande bestimmelser

3 kap 8 § forsta stycket forsta meningen LKBR
For varje ekonomisk handelse ska det finnas en verifikation. Lag (2018:597)

Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk hdndelse
eller en vidtagen justering i bokforingen (en bokslutstransaktion eller en rittelse),
se kapitel 1.

Syftet med en verifikation &r att den ska gora det mojligt att identifiera en ekono-
misk hindelse. Verifikationen ska sdkerstélla att det finns bevis for att en ekono-
misk hindelse har intrdffat och att det finns tillforlitlig dokumentation om den
ekonomiska hindelsens innebdrd.

Verifikationer ska ocksa finnas for andra bokforingsposter én sadana som avser
ekonomiska hédndelser, t.ex. bokslutstransaktioner och rittelser av bokforings-
poster. Aven for dessa bokforingsposter giller bestimmelserna for verifikationer
och verifikationerna for sadana poster ska dérfor uppfylla kraven pé innehéll och
form.

Verifikationer &r rakenskapsinformation. Uppgifterna i en verifikation kan finnas
pa papper, pa mikrofiche eller pa maskinldsbart medium, t.ex. harddisk eller dvd.
Den form, vanlig ldsbar eller elektronisk form, som uppgifterna hade nér de togs
emot eller ssmmanstilldes avgor hur de ska sparas, se kapitel 7. Om uppgifterna
har tagits emot pa papper ér dven pappret en del av verifikationen. Motsvarande
géller elektroniska verifikationer som redan nér de tas emot ar knutna till ett
fysiskt foremal, t.ex. verifikationer som dverldmnas pé en dvd. I det fallet dr dven
dvd:n en del av verifikationen. Uppgifter i en verifikation som tas emot i elek-
tronisk form &r oftast inte knutna till ett fysiskt foremal nér de tas emot, t.ex. en
faktura som tas emot via mejl i form av en pdf-fil eller ett kvitto som tas emot via
sms. I de fallen dr det bara de uppgifter som kommunen har tagit emot som ingér
1 verifikationen.

En verifikation ska dokumentera en ekonomisk hidndelse eller en vidtagen juste-
ring 1 bokforingen och far inte samtidigt utgdra presentation i registreringsord-
ning eller systematisk ordning.

Ovanstiende innebdr t.ex. att ett tomningskvitto (Z-dagrapport) och en kon-
trollremsa eller journalminne frén ett kassaregister som ingér i en gemensam
verifikation inte samtidigt kan utgdra bokforing for presentation i registrerings-
ordning, dvs. transaktionerna méaste ocksa bokforas i redovisningssystemet. Om
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kontantforséiljning bokfors med en gemensam verifikation som underlag ska
tomningskvittot och kontrollremsan eller journalminnet inga i den gemensamma
verifikationen.

Bestammelsen hindrar inte att uppgifterna i en verifikation dven anvénds i bok-
foringen for presentation i registreringsordning och i systematisk ordning. Ett
bokforingsprogram kan vara utformat s att uppgifter bara behover registreras
en gang. Programmet sammanstéller sedan uppgifterna pa olika sitt t.ex. som en
verifikation eller for presentation i registreringsordning.

Vad ska anvindas som verifikation?

En verifikation kan vara uppgifter i en faktura eller i ett kvitto, eller andra upp-
gifter som bl.a. visar att en ekonomisk hidndelse intréffat och vad den avser. Har
uppgifterna tagits emot eller sammanstillts i pappersform &r dven papperet en del
av verifikationen.

Mottagna uppgifter om ekonomiska héindelser

3 kap 8 § forsta stycket andra meningen LKBR

Har en kommun eller en region tagit emot en uppgift om den ekonomiska héndelsen i

en form som anges i 12 § forsta stycket, ska denna uppgift anvéandas som verifikation, i
férekommande fall kompletterad med uppgifter enligt 9 § forsta stycket. Om det behovs
med hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far bokforingen i stéllet grundas pa
en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation. Lag (2018:597)

Mottagna uppgifter ska alltid anvdndas som verifikation. Det giller 4ven om
kommunen bara tar emot nagon enstaka uppgift och sjalvt kompletterar med
uppgifter sa att verifikationen uppfyller LKBR:s krav. Se mer under rubriken
Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation.

Om uppgifter tas emot vid flera tillfdllen ska bade de forst mottagna uppgifterna
och de nya uppgifterna som tas emot senare anviandas som verifikation. Ett exem-
pel dr om en fakturaspecifikation med uppgifter om den ekonomiska héndelsens
innebord ldmnas vid ett senare tillfélle 4n fakturan. Foljesedlar, handlingar som
utgdr underlag for utbetalning av 16n eller erséttning till arbetstagare eller andra
sammanstéllningar av uppgifter med liknande funktioner behdver i vissa fall inte
ingd 1 verifikationen.

Aven uppgifter som har utviixlats mellan parterna och som successivt har kom-
pletterats innefattas i begreppet mottagna uppgifter. Exempelvis kan en kommun
i samband med ett kop ta emot en fil med leverantorens prislista. Filen ligger
sedan till grund for kdparens bestéllning, och leverantéren anvinder sig i sin tur
ocksd av filen nir han bekriftar och fakturerar bestillningen. I denna situation
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kan de uppgifter som koparen hdmtar fran prislistan for att komplettera verifi-
kationen ingé i denna trots att uppgifterna inte tagits emot i samband med den
aktuella ekonomiska héndelsen.

I vissa fall tillhandahaller motparten uppgifter som kommunen sjdlv maste ladda
ner fran motpartens webbplats. Det kan exempelvis vara uppgifter om inbetal-
ningar eller utbetalningar, t.ex. gjorda sms- eller internetbetalningar. Aven sidana
uppgifter anses som mottagna och ska anvéndas som verifikation.

Egenupprittade uppgifter om ekonomiska hiindelser

Om kommunen inte tagit emot ndgon uppgift om ekonomisk hindelsen ska kom-
munen sjilv sammanstilla en verifikation.

Detta ska t.ex. tillimpas om kommunen inte har fatt ndgot underlag i samband
med ett inkép av en vara eller en tjénst. Andra exempel dr nir en kommun ska upp-
ritta underlag for andra bokforingsposter 4n sddana som avser ekonomiska héndel-
ser, t.ex. bokslutstransaktioner och réttelser av bokforingsposter. I dessa fall finns i
allminhet inga mottagna uppgifter utan kommunen ska uppritta en verifikation.

Verifikationer som kommunen sjdlv sammanstéller ska innehalla samtliga uppgifter
som LKBR kriver och ska kunna tjana som bevis for den ekonomiska héndelsen.

Foljesedlar m.m.

En f6ljesedel, en handling som utgér underlag for utbetalning av 16n eller ersétt-
ning till arbetstagare eller en annan sammanstéllning av uppgifter med liknande
funktioner ska ingd i verifikationen endast om

a) den innehaller obligatoriska uppgifter for en verifikation, och

b) de obligatoriska uppgifterna inte ersitts av en fullstindig sammanstillning,
t.ex. en faktura eller ett kvitto, som innehaller dessa uppgifter.

Forsta stycket géller inte en foljesedel eller motsvarande handling som mottagits
som underlag for sé kallad sjélvfakturering. En sadan handling ska alltid ingd i
verifikationen.

De handlingar som utgdr underlag for en verifikation behdver inte alltid ingé 1
verifikationen och darmed bli rdkenskapsinformation. Det dr endast om négon
eller ndgra av de uppgifter som en verifikation enligt LKBR ska innehélla inte
tas in i verifikationen, t.ex. en faktura, som handlingen ska inga i verifikationen.
I3 kap. 9 § LKBR anges att en verifikation ska innehalla uppgift om nér den
sammanstallts, nar den ekonomiska hindelsen intraffat, vad denna avser, vilket
belopp den géller och vilken motpart den berdr. I en gemensam verifikation for
ekonomiska héndelser som sammanfors i en samlingsfaktura respektive i en ge-
mensam verifikation for automatiskt genererade ekonomiska héndelser ska vissa
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av de i LKBR obligatoriska uppgifterna ersittas med andra uppgifter. Att andra
icke-obligatoriska uppgifter i en foljesedel utelamnas i fakturan medfor inte att
foljesedeln ska ingd i verifikationen och ddrmed bli rakenskapsinformation.

Sjélvfakturering innebér att koparen utfardar faktura for siljarens rakning.

Vad ska en verifikation innehalla?

Uppgifter i en verifikation

3 kap 9 § forsta stycket LKBR

Verifikationen ska innehalla uppgifter om nar den har sammanstallts, nar den ekonomis-
ka handelsen har intraffat, vad denna avser, vilket belopp den géller och vilken motpart
den beror. | forekommande fall ska verifikationen &ven innehalla upplysning om hand-
lingar eller andra uppgifter som har legat till grund for den ekonomiska héndelsen samt
var dessa finns tillgangliga. Lag (2018:597)

De uppgifter som en verifikation ska innehalla enligt 3 kap. 9 § lagen om kom-
munal bokféring och redovisning ska vara varaktiga och far inte raderas eller pa
annat sétt goras olésliga.

Uppgiften om vad den ekonomiska hindelsen avser ska omfatta information som
gor det mojligt att identifiera den ekonomiska handelsen och forsta dess inne-
bord.

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

3 kap. 9 § forsta stycket LKBR géller bade mottagna och egenupprittade verifi-
kationer. Kraven géller dven verifikationer till andra bokféringsposter &n saddana
som avser ekonomiska héndelser, t.ex. en bokféringsorder som uppréttas med an-
ledning av en bokslutstransaktion eller en réttelse. De uppgifter som ska framga
av verifikationen kan finnas i olika handlingar som tillsammans innehéller
samtliga uppgifter. Uppgifter kan t.ex. finnas bade i en elektronisk faktura och i
en elektronisk prislista vid e-fakturering. Ett annat exempel 4r nér vissa uppgifter
finns i en faktura och andra i en f6ljesedel.

Uppgiften om vad den ekonomiska hiandelsen avser, ska omfatta information
som gor det majligt, for sdvil en extern part som kommunen sjélv, att identifiera
den ekonomiska héndelsen och forstd dess innebdrd. Det kan t.ex. vara informa-
tion om vilken sorts vara eller vilken typ av tjdnst som salts samt omfattningen
av forsiljningen. Vid forsdljning av bilar ska det framga vilken bil som sélts, t.ex.
genom att registreringsnumret anges. Vid fastighetsreparationer ska det framga
vilket arbete som utforts, t.ex. vilka reparationer som gjorts samt pa vilken
fastighet. Vid en lanetransaktion ska t.ex. lanebeloppet samt villkoren for lanet
sasom avbetalningar och rinta framga.
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Uppgiften om motpart ska gora det mojligt att identifiera motparten. Det kan g6-
ras t.ex. genom att namn och adress alternativt namn och organisationsnummer
eller registreringsnummer for mervirdesskatt anges. Aven kundnummer kan vara
ett sétt att identifiera motparten.

For en kommun som tar emot redovisningsmedel innebdr kraven att det av verifi-
kationen ska framga att medlen har tagits emot for annans rakning och for vems
rakning.

Annan lagstiftning, t.ex. mervirdesskattelagen (1994:200), kan innehalla regler
som stiller ytterligare krav pa uppgifter om den ekonomiska héandelsen och
motparten.

Uteliimnande av uppgifter i en verifikation

Uppgifter, enligt 3 kap 9 § forsta stycket lagen om kommunal bokforing och
redovisning, far uteldmnas, om det dr férenat med svarigheter att lata uppgiften
inga 1 verifikationen och ett utelamnande &r forenligt med god redovisningssed.

Det dr forenat med svérighet 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, samt

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

b) kundkretsen i huvudsak inte 4r anonym men uppgiften om motpart inte re-
gistreras i kommunens kassaregister eller ingér i kommunen kassarapport.

Huvudregeln ér att verifikationer ska innehélla alla de uppgifter som anges i

3 kap. 9 § forsta stycket LKBR. Den uppgift som i vissa fall kan vara svér att
kénna till 4r uppgiften om motpart. S& ar det normalt vid kontantforsiljning
som registreras i ett kassaregister eller ingér i en kassarapport. Det kan ocksa
forekomma vid internetforsiljning av tjanster. Ovanstaende regel innebér att det
endast dr uppgiften om motpart som far uteldmnas.

Har kommunen uppgiften om motpart, t.ex. om uppgiften finns i ett i ett kundre-
gister, och den registreras i kommunens kassaregister kan det inte anses svart att
lata uppgiften inga i verifikationen. Uppgiften om motpart kan vara ett kundnum-
mer, om det finns fullstdndiga uppgifter om kunden i kundregistret.

Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation
3 kap 8 § forsta stycket andra meningen LKBR

Har en kommun eller en region tagit emot en uppgift om den ekonomiska héndelsen i
en form som anges i 12 § forsta stycket, ska denna uppgift anvédndas som verifikation, i
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férekommande fall kompletterad med uppgifter enligt 9 § forsta stycket. Om det behdvs
med hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far bokféringen i stallet grundas pa
en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation. Lag (2018:597)

En komplettering enligt 3 kap. 8 § lagen om kommunal bokforing och redovis-
ning far inte medfora att innehallet i de mottagna uppgifterna fordndras.

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

En kommun som tar emot uppgifter om en ekonomisk hindelse bor alltid efter-
strdva att uppgifterna ar kompletta dvs. att verifikationen innehéller de uppgifter
som en verifikation ska innehalla. I annat fall ska kommunen komplettera verifi-
kationen med de uppgifter som saknas.

Om de uppgifter som kommunen har tagit emot utifran ar s ofullstédndiga att de
inte har nagot sjilvstindigt innehéll eller bevisvarde, utgors verifikationen dven

i det hér fallet av de utifran mottagna uppgifterna, men kommunen ska komplet-
tera verifikationen med uppgifter sé att den kan forstds och utgdra bevis om den

ekonomiska héndelsen.

Verifikationsnummer

3 kap 9 § andra stycket LKBR

| verifikationen ska ett verifikationsnummer eller annat identifieringstecken inga samt
sadana ovriga uppgifter som &r nédvandiga for att sambandet mellan verifikationen
och den bokférda ekonomiska héndelsen utan svarighet ska kunna faststéllas. Lag
(2018:597)

En serie av verifikationsnummer eller andra identifieringstecken ska vara obruten
for en tidsperiod. Serien ska foras i en foljd utan att mellanliggande nummer eller
tecken hoppas over. Det ska i bokforingssystemet gé att kontrollera att verifika-
tionsserien dr obruten.

En kommun far anvénda flera verifikationsnummerserier under forutsittning att
bokforingen fortfarande dr 6verskadlig och i god ordning.

Verifikationerna identifieras oftast genom att de forses med nummer i 16pande
foljd i en eller flera serier for varje kommun. Verifikationsnumret ska anges pa ett
varaktigt sétt.

Att en serie ska vara obruten for en tidsperiod betyder inte att perioden behdver
vara bestdmd fran borjan. I vissa bokféringsprogram pabdrjas en ny serie varje
rdkenskapsar och i andra 16per serien under flera ar eller sa lange programmet
anvinds. Anvinds en verifikationsnummerserie avslutas serien normalt varje raken-
skapsér. I bokforingsprogram med flera verifikationsnummerserier &r det vanligt att
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serierna 10per dver flera ar. Kravet innebér att serien som sadan ska vara obruten.
Vid ett arsskifte kan det innebéra att serien for t.ex. leverantdrsfakturor blir bruten
1 presentationen i registreringsordning eftersom leverantorsfakturorna hanfors till
olika rdkenskapsar. Det ska ga att kontrollera att serien &r obruten antingen i pre-
sentation i registreringsordning eller pa annat sitt i bokforingssystemet.

For att fa anvidnda flera verifikationsnummerserier krivs att bokforingen fortfa-
rande ar 6verskadlig och i god ordning. Om forutséttningarna ar uppfyllda kan
kommunen numrera t.ex. kundfordringar, leverantdrsskulder, kontantforsiljning
och l6ner i olika serier.

Ett annat exempel pa ndr kommunen kan anvénda sig av flera olika verifikations-
nummerserier dr om kommunen bedriver organisatoriskt eller geografiskt atskilda
verksamheter. Det dr i dessa fall mgjligt att i respektive verksamhet anvédnda olika
serier for samma slags ekonomiska héndelser under forutséttning att serierna utan
svarighet kan hdnforas till de olika verksamheterna utan att sammanblandas.

Av kommunens systemdokumentation ska det i vissa fall dels framgé hur verifika-
tioner identifieras, dels finnas en beskrivning av kommunens verifieringskedjor.

I kapitel 2 anges under vilka forutsattningar flera verifikationer far bokforas i
sammandrag. De verifikationer som ingér i bokféringsposten far ges samma
verifikationsnummer. Ytterligare numrering eller annan identifiering kan beho-
vas for att det utan svarighet ska ga att klarldgga vilka verifikationer som ingar i
bokféringsposten.

Kontering pa verifikation

Kontering ska goras pé verifikationen om det behovs for att sékerstdlla samban-
det mellan verifikationen och bokforingsposten.

Kontering pa verifikation innebér att det pa verifikationen anges pa vilka konton
den ekonomiska héndelsen ska bokforas. Om sambandet mellan verifikationen
och bokféringsposten dnda kan sékerstillas dr det tillrdckligt att konteringen
framgar av bokforingsposten. Det finns alltsa inte ndgot generellt krav att konte-
ring ska goras pé verifikationen.

Genom konteringen klassificeras den ekonomiska héndelsen, dvs. det anges

om den ekonomiska héndelsen ger upphov till en tillgang, skuld, férandring
inom eget kapital eller dr resultatpaverkande. Klassificeringen kan vara av olika
detaljeringsgrad och styrs i hog grad av kraven pé precision i den systematiska
sammanstéllningen, se kapitel 2.

Kontering gors i allmdnhet genom att kontonumret anges. Hur detaljerad konto-
angivelsen pa sjdlva verifikationen ska vara far bedomas fran fall till fall..
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Hdnvisningsverifikation

3 kap 8 § forsta stycket tredje meningen LKBR

Om det behdvs med hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far bokféringen i
stallet grundas pa en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation. Lag (2018:597)

Om det behdvs med hénsyn till arten pa verifikation far bokforingen grundas pa
en sdrskild hanvisningsverifikation oavsett om verifikationen dr mottagen eller
egenupprittad.

Anvinds en hinvisningsverifikation ska det av hianvisningsverifikationen eller
kommunens systemdokumentation framga var den ursprungliga uppgiften om
den ekonomiska hdndelsen forvaras.

Behovet av hinvisningsverifikation kan uppsté nér verifikationen inte innehaller
alla uppgifter som dr obligatoriska for en verifikation. Det kan ibland fore-
komma att uppgifter ar av en sddan art att det inte ar lampligt att de ingér bland
verifikationerna. Det kan vara fraga om dokument med sjalvstindigt virde sdsom
kontrakt, avtal, skuldebrev och liknande. Det kan ocksa vara fraga om verifikatio-
ner med uppgifter som av nagot skil dr kinsliga for personer eller foretag, t.ex.
uppgifter som ror hilsovard eller affarshemligheter. Kommunen kan dé i stillet
anvinda hianvisningsverifikation och forvara de kédnsliga uppgifterna pé ett annat
och mer betryggande sitt.

Aven om kommunens verifikationer har olika form, t.ex. om kommunens verifi-
kationer som avser forsdljning ér i elektronisk form och 6vriga verifikationer &r i
pappersform, kan hdnvisningsverifikation anvandas.

Hanvisningsverifikationer kan ocksé anvéndas vid dterkommande ekonomiska
hindelser som helt eller delvis verifieras av samma ursprungliga uppgifter om
den ekonomiska hiandelsen, t.ex. en avi om hyresbetalning pa vilken hénvisning
g0rs till ett hyreskontrakt.

Rittelse av verifikation

3 kap 10 § LKBR

Om en verifikation rattas, ska det anges nar rattelsen har gjorts och vem som har gjort
den. Lag (2018:597)

Réttas en verifikation ska det gdras pa sddant sitt att den ursprungliga uppgiften
klart framgar.

Rittas en verifikation genom att den ersitts med en ny, utgoér dven fortsattnings-
vis den ersatta verifikationen rakenskapsinformation.
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De uppgifter som framgar av och som verifikationerna forses med ska vara var-
aktiga och far inte raderas eller goras olésliga. Det kan dock uppkomma situatio-
ner dir uppgifter i en verifikation behdver dndras. Behover dndringar eller tilldgg
goras 1 en verifikation efter det att den mottagits eller upprittats och dndringen
inte utgor komplettering, ska dndringen goéras genom en réttelse.

Verifikationen kan ocksa ersittas med en ny. I sa fall ska det sdkerstillas, genom
anteckning pa den tidigare verifikationen eller pa annat stt, att det vid gransk-
ning utan svarighet gar att fa kinnedom om att verifikationen ersatts. Det kan
t.ex. vara aktuellt om kommunen fétt en faktura med fel organisationsnamn.

Rattelse av bokforingspost behandlas i kapitel 2.
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Kapitel 6 — Gemensam verifikation
Inledning

Kapitlet behandlar gemensam verifikation, dvs. nér flera ekonomiska handelser
sammanfors och dokumenteras i en verifikation. Gemensam verifikation far
anvéndas 1 tva olika fall, dels for att dokumentera flera likartade ekonomiska
héindelser, t.ex. ekonomiska hiandelser som sammanfors i en samlingsfaktura,
dels for att dokumentera kontantforsiljning under en dag. Bestimmelserna om
gemensam verifikation vid kontantforsiljning far 4ven anvidndas vid forsilj-
ning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel och ar avsedda for
forsiljning dér séljaren far betalt direkt i samband med att varan levereras eller
tjdnsten utfors. Bestimmelserna om gemensam verifikation vid likartade ekono-
miska héndelser omfattar inte sddan forséljning dir séljaren far betalt direkt.

Den gemensamma verifikationen dokumenterar flera ekonomiska handelser i en
och samma verifikation. Nar flera verifikationer bokfors i en bokféringspost dr
det i stillet bokforing i sammandrag.

En gemensam verifikation ska innehélla de i 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR
angivna uppgifterna for var och en av de ekonomiska handelser som verifika-
tionen avser, se kapitel 5. Det ska ocksa g att faststélla sambandet mellan den
gemensamma verifikationen och de olika bokforda ekonomiska hdndelserna. 1
vilken utstrickning en uppgift far utelamnas i en gemensam verifikation beddms
pa samma sitt som for andra verifikationer. Rekommendationen anger i vilka fall
uppgifter far ersittas.

Gemensam verifikation vid likartade ekonomiska héindelser

3 kap 8 § andra stycket LKBR

Flera likartade ekonomiska héandelser far dokumenteras genom en gemensam verifika-
tion. Lag (2018:597)

I vilka fall far gemensam verifikation anvéndas vid likartade ekonomiska
hindelser?

Likartade ekonomiska héndelser som far dokumenteras genom en gemensam
verifikation enligt 3 kap. 8 § andra stycket lagen om kommunal bokféring och
redovisning ar

a) aterkommande ekonomiska héndelser som av praktiska skidl sammanfors i en
samlingsfaktura som avser en period om hogst en manad,

b) ekonomiska hindelser som genereras automatiskt, eller

¢) andra likartade ekonomiska hindelser hdnforliga till en och samma dag som
av praktiska skl dr 1ampliga att sammanfora.
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For att kommunen ska fa anvinda en gemensam verifikation vid likartade eko-
nomiska handelser krdvs det att kommunen har ett system for intern kontroll av
levererade varor och utférda tjanster.

Exempel pa dterkommande ekonomiska hdndelser som av praktiska skil sam-
manfors i en samlingsfaktura &r tjdnster, t.ex. hemtjinst, som utfors dterkom-
mande och faktureras for en viss period. I dessa fall far sdljaren anvéinda sam-
lingsfakturan som gemensam verifikation.

Bestdmmelsen dven tillimpas av kdparen vilket innebér att en samlingsfaktura
far anvindas som gemensam verifikation av koparen under forutséttning att

det ror sig om likartade ekonomiska héndelser for denne. Om t.ex. ett bageri
levererar brod varje dag till en kommun och sammanfor dessa leveranser i en
samlingsfaktura, dr de ekonomiska hdndelserna likartade for savél sdljaren som
kdparen och samlingsfakturan kan anvindas som gemensam verifikation av
bada parter.

Om det ddremot ror sig om en kontokortsfaktura dr de ekonomiska hindelser
som ligger till grund for kontokortsforetagets fordran pa kontokortsinnehavaren
att betrakta som likartade ekonomiska héndelser for kontokortsforetaget och
fakturan kan anvindas som gemensam verifikation. For kontokortsinnehavaren
ar det dock ofta inte fraga om likartade ekonomiska hindelser eftersom inkdpen
kan avse helt skilda saker och fakturan kan da inte anviindas som gemensam
verifikation. De enskilda ekonomiska hindelserna som kontokortsfakturan avser
kan under vissa forutsattningar i stéllet bokforas i sammandrag.

Exempel pa ekonomiska héndelser som genereras automatiskt dr sddana ekono-
miska héndelser som gors genom periodisk databearbetning (ofta masstransaktio-
ner), t.ex. rantor, hyror och avgifter.

Andra likartade ekonomiska hindelser som av praktiska skél kan vara ldmpliga
att sammanfora i en gemensam verifikation ar t.ex. loner m.m. som sammanfors i
en lonelista eller betalningar av leverantorsskulder som framgar av en betalnings-
avi eller motsvarande fran banken.

Uppgifter i den gemensamma verifikationen vid likartade ekonomiska hin-
delser

Den gemensamma verifikationen ska innehélla eller hdnvisa till de uppgifter som
enligt 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR ska ingd i en verifikation, se kapitel 5. For
samlingsfakturor och automatiskt genererade ekonomiska hdndelser kan vissa upp-
gifter ersittas pé sitt som framgar nedan. Nar det giller gemensam verifikation for
andra likartade ekonomiska héndelser finns det inte ndgon motsvarande bestim-
melse utan alla uppgifter som ska ingé i en verifikation ska finnas med.
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Sambandet mellan den gemensamma verifikationen och de olika bokforda eko-
nomiska hdndelserna ska ga att faststélla utan svarighet enligt 3 kap. 9 § andra
stycket LKBR.

Ekonomiska hindelser som sammanfors i en samlingsfaktura

I en gemensam verifikation for ekonomiska héndelser som sammanfors i en sam-
lingsfaktura far uppgifterna om nér de enskilda ekonomiska héndelserna intréffat
och vad de avser enligt 3 kap. 9 § forsta stycket lagen om kommunal bokforing
och redovisning ersittas med uppgift om

a) vilken period samlingsfakturan avser, och

b) den kvantitet av varje vara eller omfattning av varje tjdnst som totalt levere-
rats respektive utforts under perioden.

Annan lagstiftning kan innehalla regler som stiller ytterligare krav pé innehallet i
en samlingsfaktura. Ett exempel dr mervardesskattelagen (1994:200).

I samband med leveransen upprittas ofta foljesedlar som underlag for samlings-
fakturan. Av kapitel 5 framgar om foljesedlarna utgdr rikenskapsinformation och
ska arkiveras.

Automatiskt genererade ekonomiska héndelser

I en gemensam verifikation for automatiskt genererade ekonomiska héndelser
far uppgifterna enligt 3 kap. 9 § forsta stycket lag om kommunal bokforing och
redovisning ersittas med uppgift om

a) datum nér verifikationen sammanstéllts,
b) vilken period transaktionerna avser,

c) transaktionstyp,

d) beloppet per transaktionstyp, och

e) totalbelopp.

Den gemensamma verifikationen ska hénvisa till andra av systemet producerade
sammanstéllningar av ekonomiska hindelserna av vilka framgar delbelopp per
transaktionstyp och motpart.

Exempel pa transaktionstyper vid hyresdebitering ar bostadshyra, lokalhyra och
hyra for garageplats.

En forutsittning for att fa anvinda en gemensam verifikation vid automatiskt
genererade ekonomiska handelser ar att det i systemet dr mojligt att fa fram
sammanstéllningar, t.ex. kontoutdrag och fakturor, av vilka det gér att utlisa
delbelopp per kund, konto eller liknande. Sambandet mellan bokféringsposten,

39



Rekommendation

Kommentar

40

den gemensamma verifikationen och sammanstéllningarna ska ga att folja utan
svarighet.

Gemensam verifikation vid kontantforsdljning

Forséljning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel far antingen
inga i en gemensam verifikation som avser forsdljning mot kontant betalning
eller redovisas i separata gemensamma verifikationer for varje slag av betalnings-
medel. Forsiljning mot faktura som registreras i kommunens kassaregister far
inga i en gemensam verifikation som avser forsdljning mot kontant betalning.

Vid forsdljning fran myntautomat far den gemensamma verifikationen omfatta
mer dn en dags forséljning.

Kontant betalning omfattar betalning med sedlar och mynt samt postvéxlar, mot-
tagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart kan omsattas i
pengar. I vissa fall jamstélls t.ex. maltidskuponger, rabattkuponger och present-
kort i pappersform med kontanta betalningar.

Bestammelsen i 3 kap. 8 § andra stycket LKBR om gemensam verifikation vid
forséljning mot kontant betalning ar avsedd for forsdljning dér séljaren far betalt
direkt i samband med att varan levereras eller tjansten utfors. Forsiljning mot
forskottsbetalning, t.ex. postorderforséljning eller internetforséljning, omfattas
inte. Bokforing av de enskilda ekonomiska hdndelserna vid sddan forséljning kan
under vissa forutsittningar goras i sammandrag.

Exempel pa andra elektroniska betalningsmedel ar swish och elektroniska pre-
sentkort.

Normalt upprittar kommunen en gemensam verifikation som innehaller bade
kontantforséljning och forsdljning mot t.ex. kontokort eftersom de rapporter som
genereras 1 kassaregister anger den totala forsiljningen. Om kommunen anvénder
ett kassaregister dir olika sammanstéllningar tas fram for t.ex. kontantforsélj-
ning, forsdljning mot kontokort och forsiljning mot swish, far flera gemensamma
verifikationer uppréttas. Motsvarande géller ocksa for kommuner som inte
anvinder kassaregister.

Aven forsiljning mot faktura som registreras i kommunens kassaregister far ing
i en gemensam verifikation som avser kontantforsiljning. Forsiljning mot faktura
far daremot inte redovisas i en separat gemensam verifikation.

Vid forsdljning fran myntautomat far den gemensamma verifikationen omfatta
mer dn en dags forséljning. Hur 1ang period verifikationen far omfatta styrs av
bestimmelsen om tidpunkten for bokfoéringen. Kommunen far vénta med att bok-
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fora forsédljning fran myntautomat till dagen efter automaten tomts eller till dagen
efter uppgift mottagits fran foretag som anlitats for att tomma automaten.

I vilka fall far gemensam verifikation anvéindas vid kontantforséljning?

Gemensam verifikation vid forsiljning mot kontant betalning enligt 3 kap 8 §
andra stycket lagen om kommunal bokforing och redovisning far anvindas om

a) forsdljningen registreras i ett kassaregister, eller
b) forséljningen avser mindre belopp.

Kommuner som anvédnder kassaregister far alltid anvinda gemensam verifikation,
oavsett om kassaregistret r certifierat eller inte.

I kommuner som inte anvander kassaregister far gemensam verifikation anvindas
om forsiljningen avser mindre belopp.

Kommuner som utfirdar sa kallade kontantfakturor 1 stillet for att anvdnda kas-

saregister kan inte anvinda gemensam verifikation. Kontantfakturorna fran en
dags forséljning kan under vissa forutséttningar i stillet bokforas i sammandrag.

I LKBR anges att det ar forsidljningen som far dokumenteras genom gemen-
sam verifikation. Gors kontanta inkop, ska det finnas en enskild verifikation for
inkdpet. Inkdpet far inte inga i den gemensamma verifikationen, oavsett om det
registreras i kassaregistret eller inte.

Vad ska anvindas som gemensam verifikation vid kontantforsiljning?

I kommuner som anvénder kassaregister ska den gemensamma verifikationen
besta av tomningskvitton samt antingen kontrollremsor eller journalminnen. Vid
forsdljning frdn myntautomat med kassaregister ska den gemensamma verifi-
kationen besta av motsvarande uppgifter om den 16pande registreringen och en
sammanstéllning 6ver de registrerade ekonomiska héndelserna.

I kommuner som inte anvander kassaregister ska den gemensamma verifikatio-
nen bestd av en kassarapport per kassa, om inte annat framgar nedan. I kassarap-
porten ska anges

a) vilken dag den avser,
b) pa vilken eller vilka orter forsdljningen gjorts, och
¢) summan av dagens forsdljning.
Kassarapporten ska dateras och undertecknas av den som har uppréttat den.

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

a) vilken period den avser,
b) vilken automat den avser, och
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¢) summan som fanns i automaten vid tomning.

Kassarapporten ska dateras och undertecknas av den som har uppréttat den.
Dokumenteras forsédljningen i en gemensam verifikation ska forsdljningen delas
upp pa

a) kontantforséljning, och

b) forséljning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel samt
forséljning mot faktura.

Ingér forsiljning mot kontokort, andra elektroniska betalningsmedel eller faktura
i en gemensam verifikation, ska dven en sammanstillning 6ver dessa forsilj-
ningar ingé i den gemensamma verifikationen. I férekommande fall ska dven de
enskilda kdpnotorna inga.

I rekommendationen anges vad en gemensam verifikation ska besta av nir kas-
saregister anvdnds. Kontrollremsor innehéller uppgifter om den 16pande registre-
ringen i kassaregistret. Motsvarande uppgifter i elektronisk form kallas journal-
minne. Ett tomningskvitto dr en sammanstéllning Gver ekonomiska héndelser for
en dag. Tomningskvittot bendmns i ménga kassaregister Z-dagrapport.

I3 kap. 9 § forsta stycket LKBR anges vilka uppgifter som ska ing i en veri-
fikation. I reckommendationen finns en undantagsbestimmelse som innebér att
om det dr forenat med svérighet att lata en uppgift ingé i verifikationen sa far
den uteldmnas, se kapitel 5. Det dr uppgiften om motpart som far utelimnas om
kundkretsen i huvudsak dr anonym eller om kundkretsen i huvudsak inte &r ano-
nym men uppgiften om motpart inte registreras i kommunens kassaregister.

Vid foérsdljning fran myntautomat som har ett system som registrerar forsélj-
ningen av varorna (kassaregister) ska den gemensamma verifikationen bestd av
tomningskvitton samt antingen kontrollremsor eller journalminnen. Om myntau-
tomaten inte har ett sddant system ska det i stillet uppréttas en kassarapport. Ett
mekaniskt rakneverk i en myntautomat anses inte vara ett kassaregister.

Den gemensamma verifikationen ska dven innehalla en sammanstillning &ver
forsdljningen mot kontokort, andra elektroniska betalningsmedel eller faktura.
Vid forsiljning mot kontokort motsvaras sammanstéllningen av de uppgifter som
kommunen skickar till kontokortsforetaget. Sammanstéllningen visar siljarens
fordran pa kontokortsforetaget och anvinds ocksa for att kontrollera att kom-
munen far betalt for fordran. Sammanstéllningen innehéller normalt inte alla re-
levanta uppgifter fran de ingdende kdpnotorna varfor kopnotorna, i pappersform
eller i elektronisk form, ocksé ska ingd i den gemensamma verifikationen. Vid
forsdljning mot andra elektroniska betalningsmedel, t.ex. swish eller elektroniska
presentkort, kan sammanstillningen behdva hdmtas fran operatdrens respektive
inlosenforetagets webbplats.
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Avsnitt IV Rdikenskapsinformation och dess arkivering
Kapitel 7 — Rikenskapsinformation
Vad dr rikenskapsinformation?

Primir rikenskapsinformation

2 kap 4 § punkt 1. LKBR

Med rakenskapsinformation avses i denna lag

1. sddana sammanstallningar av uppgifter som avses i

- 3 kap. 3 § (grundbokféring och huvudbokforing),

- 3 kap. 6 § (sidoordnad bokforing),

- 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 § (delérsrapport), Lag (218:597)

I vilka fall en foljesedel, en handling som utgdr underlag for utbetalning av 16n
eller en annan sammanstéllning av uppgifter med liknande funktion ska ingé i en
verifikation och diarmed dr rdkenskapsinformation framgér av kapitel 5.

Avtal och andra viktigare handlingar

2 kap 4 § punkt 2 LKBR

2. avtal och andra handlingar av séarskild betydelse for att belysa verksamhetens ekono-
miska forhallanden, Lag (2018:000)

Syftet med bestimmelsen i 2 kap. 4 § punkt 2 LKBR ir att kommuner ska spara
avtal som &r av sddan vikt att de har en sjélvstindig ekonomisk betydelse for att
kunna bedéma kommunens ekonomi.

Avgorande dr om den enskilda handlingen har sirskild betydelse for kommunen.
Vid beddmningen beaktas bade handlingens innehall och kommunens verksam-
het och storlek.

Handlingar som ofta har en séddan sérskild betydelse att de utgor rikenskapsin-
formation ar t.ex. viktigare skriftviaxling, beslutsprotokoll, tillstandsbevis, avtal,
och skuldebrev.

Avtal och andra handlingar kan dock utgora rdkenskapsinformation pa annan
grund dn att de ar av sérskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhallanden. Det giller t.ex. om det i en verifikation hinvisas till ett hyresavtal
angdende avtalad manadshyra. Avtalet utgér da en del av verifikationen och blir
rikenskapsinformation redan av denna anledning.
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Ovrig rikenskapsinformation

2 kap 4 § punkt 3 LKBR

sadana uppgifter i dvrigt som &r av betydelse for att det ska ga att folja och férsta de
enskilda bokféringsposternas behandling i bokféringen. Lag (2018:597)

Uppgifter som ofta ar rikenskapsinformation enligt 2 kap. 4 § punkt 3 LKBR é&r
t.ex. instruktioner om redovisningsprinciper, instruktioner om behdrighet, krypte-
ringsnycklar, kontoutdrag, lagerinventeringslistor och EDI-avtal. En del av dessa
uppgifter dr rdkenskapsinformation redan pa den grund att de ingér i kommunens
systemdokumentation, se kapitel 9. Ett annat exempel pa uppgifter som kan vara
rakenskapsinformation enligt 3 kap. 4 § punkt 3 LKBR ar dokumentation av
avstamningar.

En kommun kan i vissa fall behova ta fram riktlinjer for hur den tillimpar en
rekommendation, exempelvis om hur kommunen arbetar med omprévning av
nyttjandeperioder och restvirden vid redovisning av anldggningstillgdngar eller i
samband med arbetet med de sammanstéllda rakenskaperna.

Riktlinjerna kan till exempel avse foljande:

- vilka enheter som ska ing4;
- var forvérvsanalyser ska forvaras;

- var verifikationer for koncernbokningar, sdsom justering till enhetliga
redovisningsprinciper eller eliminering av interna poster, ska forvaras

1 vilken form ska réikenskapsinformation sparas?

3 kap 12 § forsta stycket LKBR

Rakenskapsinformation ska bevaras i

1. vanlig lasbar form (dokument),

2. mikroskrift som kan lasas med forstoringshjélpmedel, eller

3. annan form som kan lasas, avlyssnas eller p& annat sé&tt uppfattas endast med ett
tekniskt hjalpmedel (maskinlasbart medium) och som genom omedelbar utskrift kan tas
fram i s&dan form som avses i 1 eller 2. Lag (2018:597)

Rékenskapsinformation far sparas pa papper (vanlig ldsbar form), pa mikrofiche
eller liknande eller pd maskinldsbart medium, t.ex. harddisk eller dvd (elektro-
nisk form).

Om kommunen inte omedelbart kan ta fram rikenskapsinformationen i vanlig
lasbar form, t.ex. pa grund av att det krdvs en dldre dator och programvara, ar
det acceptabelt med en viss fordrojning under den tid det tar for kommunen att
installera datorn och programmet pa nytt.
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Rikenskapsinformation som kommunen har tagit emot fran nigon annan

3 kap 12 § andra stycket férsta meningen LKBR

Dokument, mikroskrift och maskinlasbart medium med rakenskapsinformation som
kommunen eller regionen har tagit emot fran ndgon annan ska bevaras i det skick som
materialet hade nar det kom till kommunen eller regionen. Lag (2018:597)

Med rikenskapsinformation som kommunen har tagit emot fran ndagon annan
avses information som har kommit till kommunen fran en motpart i en ekono-
misk hindelse som ett led i den ekonomiska hindelsen. Det innebdr att den ra-
kenskapsinformation som en uppdragstagare sammanstaller at en kommun &r att
likstdlla med information som uppréttats internt i kommunen, om den inte avser
en ekonomisk hdndelse dir kommunen och uppdragstagaren dr motparter.

Uttrycket kom till kommunen innebér inte att rakenskapsinformationen fysiskt
maste ha kommit till kommunen. Har kommunen anlitat ndgon annan, t.ex. en
redovisningskonsult, ett inskanningsforetag eller en formedlare av elektroniska
fakturor, anses rakenskapsinformationen ha kommit till kommunen redan nér
den togs emot av den som kommunen anlitat, eftersom rikenskapsinformationen
tagits emot for kommunens rakning.

Utgangspunkten &r att rakenskapsinformationen ska sparas i sin ursprungliga
form, dvs. i den form informationen hade nér den kom till kommunen. Enligt

3 kap. 14§ LKBR far dock det ursprungliga materialet forstoras efter tre ar
(fran och med det fjarde aret efter utgdngen av det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades) om riakenskapsinformationen pa ett betryggande sitt har Gverforts
till ndgot annat material som informationen sparas pa under den aterstaende
arkiveringstiden, se nedan under rubriken Overféring av rikenskapsinformation
samt kapitel 8.

Nér det giller dokument i pappersform ar den ursprungliga formen just det doku-
ment som kommunen tagit emot.

Rdékenskapsinformation i elektronisk form

For rakenskapsinformation i elektronisk form har kravet pa bevarande i ur-
sprungligt skick normalt inte ndgon relevans. Om informationen inte antagit na-
gon fysisk form nér den tas emot, ar det tillrdckligt att den bevaras i elektronisk
form. Det innebdr t.ex. att den harddisk pé vilken informationen forst lagrades
inte behover sparas om kommunen flyttar informationen fran harddisken till t.ex.
en dvd. Detsamma géller om informationen senare flyttas mellan olika elektro-
niska lagringsmedier. Detta giller under forutséttning att rdkenskapsinformation
inte fordndras, dvs. informationsinnehdllet ska vara detsamma efter att informa-
tionen flyttats som fore.
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Om rikenskapsinformation i elektronisk form ddremot &r knuten till ett fysiskt
foremal redan nar den tas emot, dvs. om den dverldmnas pa ett lagringsmedium,
ar det just det lagringsmediet som ska sparas.

Rékenskapsinformation i elektronisk form som normalt inte dr knuten till ett
fysiskt foremal ndr den tas emot &r t.ex. uppgifter i pdf-filer, sms eller mejl. Ut-
gangspunkten &r att sddan rakenskapsinformation ska bevaras i elektronisk form
under hela arkiveringstiden. Rakenskapsinformationen far flyttas mellan olika
lagringsmedier under forutséttning att informationen inte fordndras. Exempelvis
behover uppgifter som mottagits i ett sms normalt flyttas fran telefonen till ett
sakrare lagringsmedium, t.ex. en harddisk. Skrivs informationen ut, ska bestim-
melserna om &verforing i 3 kap. 14 § LKBR tilldmpas, se nedan under rubriken
Overforing av rikenskapsinformation samt kapitel 8.

Aven uppgifter som hiimtas frn webbplatser ir rikenskapsinformation i elek-
tronisk form. Sddan information far sparas i den form i vilken informationen ar
avsedd att presenteras i kommunen, se punkt 7.3.

Mottagen elektronisk rikenskapsinformation kan av tekniska skil behdva anpas-
sas (konverteras) till kommunens system. T.ex. kan elektroniska fakturor tas emot
av en fakturavdxel som konverterar fakturorna till ett format som kommunens
system kan ldsa. Om uppgifterna i fakturan inte foréndras eller forsvinner i sam-
band med konverteringen, far fakturan sparas i det elektroniska format den fick
genom konverteringen och i vilken den ska presenteras i kommunen.

Om kommunen inte kan sdkerstilla att uppgifterna dr oférandrade efter konver-
teringen, ska rikenskapsinformationen sparas i det format den togs emot. Den
konverterade informationen anses dé vara en hianvisningsverifikation. Enligt
punkt 5.13 ska det av hianvisningsverifikationen eller kommunens systemdoku-
mentation framga var den ursprungliga uppgiften om den ekonomiska hindelsen
forvaras.

Uppgifter som en verifikation eller en faktura ska innehalla enligt lag, t.ex. LKBR
och mervirdesskattelagen (1994:200), samt annan ekonomisk information som &r
viktig for en extern granskare eller for kommunen sjdlv vid bedémningen av den
ekonomiska hindelsen far aldrig fordndras eller forsvinna vid konverteringen.
Utdver sadana uppgifter kan verifikationer dven innehélla annan information,
t.ex. reklam eller personliga hélsningar. Om det ar tillatet att rensa bort sddan in-
formation fran elektronisk rdkenskapsinformation far beddmas mot bakgrund av
bestimmelserna om vilka uppgifter verifikationer och fakturor ska innehalla samt
ovriga bestimmelser om vad som utgor rakenskapsinformation. Foretagslogotyp,
personliga hélsningar och reklam kan inte anses utgora rakenskapsinformation
och fir ddrmed rensas bort fran elektronisk rakenskapsinformation.
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Konverteras elektronisk rdkenskapsinformation, ar det en uppgift som ofta kan
behdva beskrivas i kommunens systemdokumentation, t.ex. i samlingsplanen. En
fakturavixel dr en del av bokforingssystemet och ska darfor framga av samlings-
planen.

Rékenskapsinformation som kommunen hdamtar via nagon annans webbplats el-
ler liknande fér sparas i den form i vilken rdkenskapsinformationen ar avsedd att
presenteras i kommunen.

Aven rikenskapsinformation som kommunen himtar frin en webbplats eller
liknande &r rakenskapsinformation som tagits emot fran ndgon annan. Exempel
pa sadan information &r uppgifter om betalningar till kommunens bankkonto hos
en internetbank eller fakturor som képaren hamtar fran leverantdrens webbplats.
Séadan rakenskapsinformation far sparas i den form i vilken den &r avsedd att
presenteras i kommunen. Det dr de uppgifter som finns pa webbplatsen och som
hémtas som ska sparas eftersom informationen anses mottagen nir den finns
tillgénglig pa webbplatsen. Lagger kommunen till eller &ndrar nagon uppgift i en
verifikation ska bestimmelsen om komplettering av verifikation tillimpas.

Rdkenskapsinformation som tas emot bdde i elektronisk form och i pap-
persform

Rékenskapsinformation som kommunen tar emot bade i elektronisk form och i
pappersform i néra anslutning till varandra far sparas i den form i vilken riken-
skapsinformationen ar avsedd att presenteras i kommunen.

Regeln tillimpas om kommunen forst tar emot en faktura i ett mejl och ndgon
eller nagra dagar senare tar emot samma faktura i pappersform. Har kommunen
valt att presentera rikenskapsinformationen i pappersform innebér bestimmelsen
att kommunen inte behdver spara den elektroniska fakturan som togs emot forst.

Det ar bara nir rdkenskapsinformationen tas emot i olika form som kommunen
kan vélja i vilken form ridkenskapsinformationen ska sparas. Mottagen réken-
skapsinformation som kommunen &verfor till en annan form ska sparas enligt
bestimmelsen i 3 kap 14 § LKBR, se nedan under rubriken Overforing av riiken-
skapsinformation. Har kommunen t.ex. tagit emot ett papperskvitto och sedan
fotograferar eller skannar kvittot, ska dven det ursprungliga papperskvittot sparas
i tre ar, dvs. det far forstdras forst fran och med det fjarde aret efter utgdngen av
det kalenderar da rikenskapsaret avslutades.

Rikenskapsinformation som kommunen sjilv har upprittat

3 kap 12 § andra stycket andra meningen LKBR
Dokument, mikroskrift och maskinldsbart medium med réakenskapsinformation som kom-
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rakenskapsinformationen sammanstalldes. Lag (2018:597)

4 kap 5 § LKBR
Arsredovisningen ska upprattas i vanlig lasbar form. Lag (2018:597)
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enligt 3 kap. 12 § andra stycket andra meningen lagen om kommunal bokféring
och redovisning nér den fatt den form i vilken den dr avsedd att presenteras i
kommunen.

Eftersom riakenskapsinformation som kommunen sjalvt har uppréttat ska sparas

i den form den dr avsedd att presenteras méaste kommunen ha tagit stallning till
presentationsformen. All rakenskapsinformation behdver inte ha samma presenta-
tionsform. En kommun kan t.ex. ha valt att presentera egenuppréttade verifikatio-
ner i elektronisk form medan mottagna verifikationer presenteras i pappersform.
Hur kommunen har valt att presentera rikenskapsinformationen kan behdva anges
i kommunens samlingsplan, se kapitel 9.

En kommun som bade uppréttar och presenterar kundfakturor elektroniskt
ska spara fakturorna i elektronisk form. Om kommunen uppréttar kundfak-
turorna elektroniskt men presenterar dem i pappersform i sin bokforing, ska
fakturorna sparas i pappersform. Det 4r kommunens val av presentationsform
i bokforingen som avgor hur fakturan ska sparas och inte i vilken form kun-
den fér den.

Till rakenskapsinformation som kommunen sjélv har upprittat raknas dven sadan
information som en uppdragstagare, t.ex. en redovisningskonsult eller ett foretag
som skoter faktureringsfunktionen, sammanstéller 4t kommunen.

Rékenskapsinformationen ska sparas i sin ursprungliga form, dvs. i den form
informationen fick ndr den sammanstélldes. Enligt 3 kap. 14 § LKBR far dock
det ursprungliga materialet forstoras efter tre ar (fran och med det fjirde aret
efter utgdngen av det kalenderar dé rdkenskapsaret avslutades) om rédkenskapsin-
formationen pé ett betryggande sétt har Gverforts till ndgot annat material i vilket
informationen sparas under den aterstaende arkiveringstiden, se nedan under
rubriken Overforing av riikenskapsinformation samt kapitel 8.

I en datorbaserad bokforing ér presentationsformen per automatik elektronisk for
rakenskapsinformation som kontinuerligt tillfors uppgifter, t.ex. presentationer i
registreringsordning och systematisk ordning samt behandlingshistorik. Det inne-
bar att om sadan riakenskapsinformation skrivs ut for att sparas i pappersform, ar



Lagtext

Kommentar

utskriften en overforing enligt 3 kap. 14 § LKBR och det ursprungliga materialet
i elektronisk form ska sparas i tre ar.

Overforing av rikenskapsinformation

3 kap 14 § LKBR

En kommun eller en region far forstéra sddant material for bevarande av rékenskaps-
information som avses i 12 §, om rakenskapsinformationen pa ett betryggande satt
Sverfors till ndgot annat saddant material. Om materialet 4r sddant som avses i 12 § andra
stycket, far det dock forstoras forst fran och med det fiarde aret efter utgdngen av raken-
skapsaret. Lag (2018:597)

Overforing av rikenskapsinformation kan géras om kommunen vill arbeta med
eller spara informationen i en annan form én den i vilken informationen togs
emot eller uppréttades. Bestimmelsen i 3 kap 14 § LKBR innebér att riken-
skapsinformation far foras 6ver fran ett dokument till ett maskinldsbart medium,
t.ex. genom inskanning av en pappersfaktura, eller fran ett maskinldsbart medium
till ett dokument, t.ex. genom utskrift av en pdf-faktura. Overforing fir ocksa
gbras inom en lagringsform, t.ex. fran ett dokument till ett annat eller fran en
dvd till en harddisk. For rdkenskapsinformation i elektronisk form &r 3 kap 14 §
LKBR bara tillimplig om informationen dverldmnats till foretaget pa ett lag-
ringsmedium, t.ex. om en elektronisk faktura 6verlamnas pa en dvd. Elektronisk
rakenskapsinformation som inte antagit ndgon fysisk form nér den togs emot
kan flyttas mellan olika elektroniska lagringsmedier utan att det ar friga om en
overforing enligt 3 kap 14 § LKBR, se ovan under rubriken Rakenskapsinforma-
tion 1 elektronisk form.

Sa lange dverforingar gors pa ett betryggande sitt, dvs. pd sddant sitt att det inte
finns ndgon risk for att informationen forvanskas eller forstdrs, far ett obegréinsat
antal overforingar goras. Det ar alltsé tillatet att t.ex. forst fora over information
fran ett dokument till ett maskinldsbart medium och dérefter féra 6ver informa-
tionen frén det maskinldsbara mediet till mikrofiche. Det ursprungliga materia-
let, 1 detta fall dokumentet, ska alltid sparas i tre ar, dvs. det far forstoras forst
frdn och med det fjirde aret efter utgdngen av det kalenderér da rakenskapsaret
avslutades. Det slutliga materialet, mikrofichen, ska sparas under den aterstdende
arkiveringstiden. Déremot finns det inget krav pa att det material som anvénds
under mellantiden, det maskinldsbara mediet, ska sparas. Bestimmelser om
arkivering finns i kapitel 8.

Har rakenskapsinformation dverforts, ska det, sa linge det ursprungliga mate-
rialet finns kvar, ga att hitta det ursprungliga materialet med ledning av det nya
materialet och vice versa. Sambandet mellan det ursprungliga materialet, det
nya materialet och bokforingsposten ska darfor sékerstillas. Det kan t.ex. goras
genom att ett nummer, tecken eller annan uppgift finns bade i det ursprungliga
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och i det nya materialet. Sambandet kan ocksa sikerstdllas genom en beskrivning
av hur det ursprungliga materialet kan hittas med ledning av det nya materialet
och vice versa. En sddan beskrivning av verifieringskedjan ska inga i foretagets
systemdokumentation, se kapitel 9. Aven om sambandet sikerstills genom att ett
identifieringstecken eller annan uppgift anges bade i det ursprungliga och i det
nya materialet, kan verifieringskedjan behdva beskrivas i systemdokumentatio-
nen.

Viljer kommunen att spara det ursprungliga materialet och inte det nya, forutsét-
ter det att det nya materialet inte tillforts obligatoriska uppgifter som en verifika-
tion ska innehalla som det ursprungliga materialet saknar. I annat fall ska dven
det nya materialet sparas arkiveringstiden ut.

Varaktighet

3 kap 13 § forsta stycket forsta meningen LKBR

Dokument, mikroskrift och maskinldsbara medier som anvands for att bevara réken-
skapsinformation ska vara varaktiga och latt atkomliga. Lag (2018:597)

Kravet att lagringsmediet, och ddrmed rékenskapsinformationen, ska vara varak-
tig giller under hela arkiveringstiden. Eftersom mottagen riakenskapsinformation
ska sparas i det skick materialet hade nér det kom till kommunen och egenupp-
rattad rakenskapsinformation i det skick materialet fick nir det sammanstilldes,
giéller varaktighetskravet frdn och med dessa respektive tidpunkter och fram till
och med arkiveringstidens utgang.

For att sdkerstélla att rdkenskapsinformationen uppfyller kravet pa varaktighet
under hela arkiveringstiden behover en bedomning goras av lagringsmediets
kvalitet och risken for att informationen forsvinner eller inte gér att ldsa under
hela arkiveringstiden. Beddmningen behdver goras oavsett om ridkenskapsin-
formationen tas emot eller sammanstélls och sparas i elektronisk form eller i
pappersform. Ar lagringsmediets kvalitet sadan att det finns risk att rikenskaps-
informationen inte dr varaktig under hela arkiveringstiden, méste kommunen
vidta atgdrder for att sdkerstélla att informationen ar ldsbar under hela tiden den
ska sparas.

Tar en kommun emot rdkenskapsinformation i form av ett dokument som inte
uppfyller kravet pa varaktighet i 3 kap. 13 § forsta stycket lag om kommunal
bokforing och redovisning, ska kommunen dverfora rikenskapsinformationen
till ett annat dokument, till mikrofiche eller till ett maskinldsbart medium som
uppfyller kravet pa varaktighet. Bade det ursprungliga dokumentet och det nya
materialet ska sparas under hela arkiveringstiden om inte kommunen valt att till-
lampa 3 kap. 14 § LKBR om forstdring efter 6verforing.
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For rakenskapsinformation som tas emot i pappersform innebér kravet pa varak-
tighet att informationen ska vara skriven pa sadant papper och med sédan skrift
att uppgifterna kan ldsas fram till och med arkiveringstidens utgang. Finns det
risk for att det inte gar, ska rdkenskapsinformationen verforas till ndgot annat
material, t.ex. ett annat papper, sa att uppgifterna blir varaktiga. Bestimmelsen
kan t.ex. vara aktuell for kvitton dér texten bleknar med tiden.

Enligt 3 kap. 14 § LKBR far det ursprungliga materialet forstoras efter tre ar
(fran och med det fjarde aret efter utgdngen av det kalenderar da rakenskapséret
avslutades) om rikenskapsinformationen pa ett betryggande sitt har 6verforts till
ndgot annat material, se ovan under rubriken Overforing av rikenskapsinforma-
tion samt kapitel 8.

Kryptering

Rékenskapsinformation far krypteras eller pd annat liknande sitt goras oldsbar
for den som saknar tillgang till sirskild utrustning endast om

a) det dr motiverat av sdkerhetsskil, och
b) informationen omedelbart kan presenteras i klartext.

Ar rikenskapsinformation sparad med teknik som kommunen inte lingre
anvinder, accepteras en viss fordrdjning for att fa presentationen i klartext
enligt b.

Enligt LKBR ska rikenskapsinformation alltid vara ldsbar. I princip &r det dérfor
inte forenligt med LKBR:s syfte att gora rdkenskapsinformation oldsbar for en
behorig granskare som saknar sirskild utrustning, t.ex. en krypteringsnyckel.
Samtidigt kan det finnas skil for en kommun att kryptera information. Raken-
skapsinformation kan t.ex. innefatta information som ar kénslig ur sekretessyn-
punkt och som inte gar att utldsa ur arsredovisningen.

Innan en kommun fér kryptera sin rdkenskapsinformation ska kommunen ta
stillning till om det &4r motiverat av sidkerhetsskél. Det finns ofta starkare skél for
att kryptera rikenskapsinformation som tillhdr 16pande rakenskapsér dn sddan
som avser avslutade ar. Dekryptering ska goras sé snart rdkenskapsinformationen
inte langre ar att anse som kéanslig, dvs. om krypteringen inte ldngre d4r motiverad
av sekretesskal.

Det andra villkoret for att fa kryptera rdkenskapsinformation dr att informationen
omedelbart kan presenteras i klartext. Kommunen behdver i detta sammanhang
beakta att det i framtiden kan vara svart att dekryptera rakenskapsinformationen,
t.ex. pa grund av teknikutveckling. Om kommunen inte kan garantera en ome-
delbar presentation i klartext, far kryptering inte goras. Innebdr t.ex. ett byte av
system att dldre rikenskapsinformation inte kommer att kunna dekrypteras, ska
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dekryptering goras fore systembytet. For rdkenskapsinformation som &r sparad
med teknik som kommunen inte langre anvdander men dar mojlighet till dekrypte-
ring finns accepteras en viss fordrojning for att fa presentationen i klartext.

Krypteringsnycklar utgor rakenskapsinformation enligt2 kap 4 § LKBR. Av kom-
munens systemdokumentation ska det framga hur krypterad rikenskapsinforma-
tion kan omvandlas till vanlig ldsbar form. Kommunen ska pa begéiran av en
behorig granskare ge denne tillgang till den krypterade rdkenskapsinformationen
1 lasbar form.

Bestimmelsen behandlar kryptering av rdkenskapsinformation, t.ex. att ett avtal
ar krypterat och det darfér behdvs en krypteringsnyckel for att kunna ldsa avtalet.
Kryptering som gors i programvara for att informationen inte ska kunna ldsas pa
annat sétt dn inifran programmet omfattas inte av bestimmelsen.
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Kapitel 8 — Arkivering av rikenskapsinformation

Inledning

Kapitlet behandlar bl.a. hur och var rikenskapsinformation ska arkiveras samt
hur ldnge informationen ska sparas. Arkiveringsskyldigheten intrdder sa snart
kommunen tagit emot eller uppréttat rakenskapsinformationen. Kapitlet behand-
lar bara de sirskilda krav pa arkivering som finns i LKBR.

Hur ska arkivering ske?

3 kap 13 § forsta stycket forsta och tredje meningen LKBR

Dokument, mikroskrift och maskinldsbara medier som anvands for att bevara réken-
skapsinformation ska vara varaktiga och latt &tkomliga.

De ska bade fore och efter bokforingen forvaras ordnade och pa ett betryggande och
Overskadligt satt. Lag (2018:597)

Arkivering pa betryggande sitt

For att arkivering ska anses ske pa betryggande sitt enligt 3 kap 13 § § lagen om
kommunal bokféring och redovisning, ska rikenskapsinformationen forvaras sa
att den inte riskerar att forstoras eller forkomma.

Arkivering pé betryggande sitt innebér bl.a. att informationen forvaras och
transporteras pa ett sitt som ger ett godtagbart skydd ur brand- och sikerhets-
synpunkt.

Vad som ér forvaring pa betryggande sitt fir bedomas utifran forhéallandena i

det enskilda fallet och &r beroende av bade ridkenskapsinformationen, kommu-
nen och den plats dér informationen forvaras. En beddomning maste dérfor alltid
goras av vilka risker det finns for att informationen ska forstoras eller forkomma.
Aven rikenskapsinformationens betydelse och méjligheterna att aterskapa den r
faktorer som maste beaktas.

Arkiveringen anses normalt betryggande om forvaringsplatsen inte dr mer utsatt
for risk for brand, 6versvamning, stold eller liknande &n andra platser som nor-
malt kan komma ifraga for férvaring av rikenskapsinformation. Ett kontor i en
kontorsfastighet dr normalt godtagbart som forvaringsplats for merparten av den
rakenskapsinformation som férekommer i en kommun.

Nagot generellt krav pd att rdkenskapsinformationen ska forvaras i sdkerhetsskap
finns inte. Det ar tillrackligt att informationen forvaras pa ett sitt som en normalt
aktsam person forvarar viktiga handlingar.
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For riakenskapsinformation som &r av sérskild betydelse for att bedoma kom-
munen och som inte gar att aterskapa samt for information som dr nédvéandig for
atkomst till annan rikenskapsinformation, t.ex. krypteringsnycklar, ar kraven pa
sakerhet hogre. For sadan rdkenskapsinformation krivs ytterligare atgéarder for
att skydda informationen, 4ven om det inte finns ndgon forhdjd risk for brand,
oversvamning, stold eller liknande. En atgéird kan vara att lasa in rdkenskapsin-
formationen i ett sdkerhetsskap.

Kravet pa betryggande arkivering géller dven under transport av rikenskapsinfor-
mation. Aven i detta fall méste kraven anpassas efter informationens betydelse
och mojligheterna att aterskapa den. Normalt ar det tillrackligt att rdkenskapsin-
formation skickas med vanlig post. Ar informationen av sirskild betydelse eller
unik maste sdkerheten okas, t.ex. genom att informationen skickas i rekommen-
derat brev eller med bud.

Sarskilt om elektronisk rikenskapsinformation

Rékenskapsinformation som lagras pa maskinldsbart medium och som fort-
farande anvinds i det lopande bokforingsarbetet ska sikerhetskopieras. Mot-
svarande géller rdkenskapsinformation som inte ldngre anvénds i det 16pande
bokforingsarbetet men som lagras pa ett lagringsmedium pa vilket det laggs till
eller uppdateras data. Hur ofta rikenskapsinformation som fortfarande anvéinds
1 arbetet ska sdkerhetskopieras, far bedomas med hdnsyn till forhallandena i den
enskilda kommunen. En sikerhetskopia ska forvaras éatskild fran den kopierade
rakenskapsinformationen.

Det generella kravet pa att forvaring och transport ska ske pa betryggande sétt
géller dven for rikenskapsinformation som lagras pa maskinldsbart medium. I
riskanalysen for sadan rdkenskapsinformation behdver hansyn ocksa tas till lag-
ringsmediets allmédnna kvalitet, dvs. risken for att informationen forsvinner eller
inte gar att ldsa, se kapitel 7 under rubriken Varaktighet.

Om rikenskapsinformation som inte langre anvénds i det 16pande bokforings-
arbetet lagras pa ett lagringsmedium pa vilket det inte 1dggs till eller uppdateras
data, t.ex. en dvd, skiljer sig ofta inte riskbedomningen fran den som géller
rakenskapsinformation i pappersform. Nar arbetet med ridkenskapsinformationen
har avslutats, &r risken for att dvd:n forstors, inte storre dn risken for att ett pap-
per forstors. De grundldggande kraven pa forvaring skiljer sig da heller inte at.

Det bor dock beaktas att en dvd kan innehélla betydligt stérre méngd information
dn ett dokument. Om dvd:n skulle forstoras, finns det risk att kommunen forlorar
en betydligt stérre méngd information dn om ett dokument skulle forstoras. Detta
kan dven gélla andra elektroniska lagringsmedier, t.ex. en harddisk.
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For elektroniskt lagrad rdkenskapsinformation som fortfarande anvinds i arbetet
ar risken for att informationen forstors betydligt storre. Sadan rakenskapsinfor-
mation ska darfor sakerhetskopieras regelbundet. Hur ofta det behover goras be-
ror bl.a. pa verksamhetens omfattning och intensitet. I kommuner som har manga
ekonomiska héndelser kan sikerhetskopiering behova goras varje dag.

Aven for elektronisk rikenskapsinformation som inte lingre anviinds i det 16pan-
de bokforingsarbetet men som lagras pa ett lagringsmedium pa vilket det laggs
till eller uppdateras data, t.ex. en harddisk, &r risken storre for att informationen
forstors. Sadan rakenskapsinformation ska darfor ocksé sakerhetskopieras.

Overskadlighet, dtkomlighet och ordnat skick

En kommun ska uppritta en arkivplan for att kunna Sverblicka den arkiverade
rakenskapsinformationen. Av arkivplanen ska framga

a) vad som arkiverats, och
b) var det forvaras.
Om det behovs, ska det av arkivplanen dven framga hur arkivet dr uppbyggt.

I LKBR:s krav pa overskadlighet, atkomlighet och ordnat skick ligger att ré-
kenskapsinformationen ska forvaras sa att t.ex. revisorer eller myndigheter utan
svérighet kan fa tillgang till informationen. Sammantagna innebér kraven att en
extern granskare inom skélig tid ska kunna hitta det han séker och kunna ta del
av den information han funnit.

Ett arkiv behover inte vara organiserat sa att granskaren genast kan hitta all infor-
mation utan hjilp frin kommunen. Daremot ska det vara mojligt att omedelbart
overblicka arkivets innehdll. Det dr darfor nédvandigt att en kommun uppréttar
en arkivplan. Arkivplanen ska den ingd i kommunens systemdokumentation.

Om det behdvs, ska det av arkivplanen framga hur arkivet dr uppbyggt. Det kan
t.ex. behdvas om rikenskapsinformation forvaras pé olika platser under arkive-
ringstiden.

Vad giller rakenskapsinformation som lagras pa maskinldsbart medium kan en
beskrivning behdvas av hur den elektroniska arkiveringen &r organiserad och hur
de lagrade uppgifterna kan tas fram i vanlig lasbar form, s att det 4r mojligt att
ta fram informationen under hela arkiveringstiden &ven om kommunen skulle
byta hard- eller mjukvara.

I kravet pé atkomlighet ligger att kommunen inte far organisera arkiveringen sa
att det i realiteten inte sjalvt har tillgang till rdkenskapsinformationen och déri-

genom inte heller kan gora det mojligt for andra att fa tillgang till den. Forvaras
rakenskapsinformation hos ett skanningsforetag eller hos ett arkiveringsforetag,
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maste den bokforingsskyldiga kommunen sikerstélla att det genom avtal eller pa
annat sitt har tillgang till informationen. Att rikenskapsinformation i dessa fall
inte alltid 4r omedelbart tillgédnglig far accepteras.

Ovanstaende géller &ven kommuner som anvinder internetbaserade bokforings-
program eller andra arkiveringstjénster dar rakenskapsinformation forvaras
elektroniskt hos annan dn kommunen. Kommunen maste sikerstilla, t.ex. genom
avtal, att det har tillgang till all rdkenskapsinformation, den 16pande bokforingen,
behandlingshistorik m.m. under hela arkiveringstiden och dven efter ett byte av
program- eller tjansteleverantor.

Hur linge ska rdkenskapsinformationen sparas?

3 kap 13 § LKBR

Dokument, mikroskrift och maskinlédsbara medier som anvands for att bevara raken-
skapsinformation ska vara varaktiga och latt &tkomliga. De ska minst bevaras fram till
och med det sjunde aret efter utgangen av rakenskapsaret. De ska bade fére och efter
bokféringen forvaras ordnade och pa ett betryggande och dverskadligt satt. Maskinut-
rustning och system som behdvs for att presentera rédkenskapsinformationen i den form
som anges i 12 § forsta stycket 1 eller 2 ska hallas tillgangliga under hela den tid som
anges i forsta stycket. (Lag 2018:597)

Bestammelsen i 3 kap. 13 § andra stycket LKBRinnebér att kommunen under
hela arkiveringstiden ska ha tillgang till utrustning och system for att kunna lésa
rakenskapsinformationen och presentera den i vanlig ldsbar form eller mikro-
skrift. Det finns dock inget krav pa att den utrustning som ursprungligen anvéin-
des for att spara informationen ska sparas.

For rdkenskapsinformation som avser ldngre tid dn ett rakenskapsar, t.ex. avtal
eller systemdokumentation, riknas arkiveringstiden fran utgangen av det sista
rakenskapsér som informationen avser.

Aven om arkiveringstiden for rikenskapsinformation &r sju &r enligt LKBR kan
information behova sparas langre tid av andra anledningar, t.ex. till foljd av pre-
skriptionsregler eller skatteregler avseende forsiljning av fastigheter.

Ndr far material for bevarande av rikenskapsinformation forstéras?

Forstoring efter 6verforing

3 kap 14 § LKBR

En kommun eller en region far forstéra sadant material for bevarande av rékenskaps-
information som avses i 12 §, om rékenskapsinformationen pa ett betryggande sétt
Overfors till nAgot annat sddant material. Om materialet ar sddant som avses i 12 § andra
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stycket, far det dock forstéras forst fran och med det fjarde aret efter utgangen av raken-
skapsaret. Lag (2018:597)

Andra meningen i 3 kap. 14 § LKBR innebér att kommunen de tre forsta riken-
skapsaren inte far forstéra ursprungligt material, dvs. det material som forst kom
till eller upprattades av kommunen. Forst fran och med det fjarde aret efter ut-
gangen av rdkenskapsaret far det forstoras. Detta innebar dock inte att 6verforing
av riakenskapsinformation till annat material inte far goras tidigare, utan endast
att ursprungsmaterialet ska finnas tillgangligt under de tre forsta rikenskapséaren

Elektronisk rdkenskapsinformation som inte antagit nagot fysisk form nar den
kom till eller uppréttades av kommunen saknar ursprungligt lagringsmedium och
sparas dérfor i elektronisk form.

Overforing av rikenskapsinformation behandlas i kapitel 7.

Efter 6verforingen ska det material som informationen forts dver till sparas under
den aterstaende arkiveringstiden.

Forstoring efter tillstind

3 kap 15 § LKBR

Om det finns sarskilda skal, far Skatteverket i enskilda fall tillata att dokument, mikro-
skrift och maskinldsbara medier som anvéands for att bevara rékenskapsinformation
forstors fore utgangen av den tid som anges i 13 §.

Aven om ett tillstdnd enligt férsta stycket har meddelats, f&r kommunen eller regionen
inte forstéra dokument, mikroskrift eller maskinlasbara medier som anvéands for att be-
vara information som omfattas av lagen (2005:590) om insyn i vissa finansiella férbindel-
ser m.m. forrén tidigast fem ar efter utgadngen av rékenskapsaret. Forstoring far dock ske
om informationen bevaras pa annat satt. Lag (2018:597)

Vem dr ansvarig for arkiveringen?

3 kap. 1§ 4 LKBR
Bokféringsskyldigheten innefattar att

4. bevara all rakenskapsinformation och sddan utrustning och sddana system som
behdvs for att presentera rékenskapsinformationen i den form som anges i 12 § forsta
stycket 1 eller 2. Lag (2018:597)

Enligt arkivlagen Lag (1990:702) &r det varje myndighet som svarar for varden
av sitt arkiv. Det innebdr att respektive styrelse och nimnd ansvarar for sina
allmédnna handlingar. For tillsynen av myndigheterna ska det finnas en arkivmyn-
dighet.
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Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i kommunen och regionstyrelsen i regio-
nen, om inte kommunfullméktige eller regionfullmiktige har utsett nagon annan
namnd eller styrelse till arkivmyndighet.

En arkivmyndighet har ritt att overta arkivmaterial fran en myndighet som star
under dess tillsyn. Overtagande kan ske bade efter dverenskommelse och pa
grund av ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten. Nér en arkivmyndighet har
overtagit arkivmaterial frdn en annan myndighet 6vergar hela ansvaret for det
materialet till arkivmyndigheten.

Avtal om arkivering

En kommun kan avtala med ndgon annan, t.ex. ett arkiveringsforetag, ett foretag
som skannar fakturor eller en redovisningskonsult, att denne ska skota hela eller
delar av arkiveringen. Anvdnder kommunen ett internetbaserat bokforingspro-
gram innebdr det ofta att en viss del av arkiveringen skots av programleveranto-
ren.

Ett avtal om arkivering kan aldrig befria den bokforingsskyldiga kommunen fran
ansvaret for arkiveringen. Kommunen maste forsdkra sig om att arkiveringsreg-
lerna f6ljs och se till att det utan drojsmal gar att fa tillgang till all rakenskapsin-
formation under hela arkiveringstiden.
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Avsnitt V' Systemdokumentation och behandlingshistorik
Kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik

Systemdokumentation

3 kap 11 § punkt 1 LKBR
Varje kommun och region ska uppréatta

1. sddana beskrivningar 6ver bokféringssystemets organisation och uppbyggnad som
behovs for att ge 6verblick dver systemet (systemdokumentation), Lag (2018:597)

Bokforingssystem dr system eller delar av system dér bokforingsposter och
rakenskapsinformation skapas eller bearbetas.

Systemdokumentationen behdvs for att det i ett bokforingssystem ska vara maj-
ligt att utan svérighet folja en ekonomisk hédndelse fran verifikation, via presenta-
tionen i registreringsordning och systematisk ordning, till arsredovisning och om-
vént, samt for att forsta bokforingen och hur bokforingsposterna har behandlats.
Det dr badde kommunen sjélv och externa granskare, t.ex. en externrevisor eller
skatterevisor, som ska kunna forstd och dverblicka systemet. Systemdokumenta-
tionen omfattar alla beskrivningar, instruktioner och annan dokumentation som
gOr det mojligt att forsta hur bokforingssystemet dr uppbyggt.

Bokforingssystem kan vara savil manuella som datorbaserade. Ett datorbaserat
bokféringssystem kan t.ex. bestd av program for 16pande bokforing, lagerbok-
foring, leverantorsreskontra, 16neredovisning samt kassaregister. Ett manuellt
bokféringssystem kan t.ex. bestd av presentation i registreringsordning och syste-
matisk ordning, leverantorsfakturajournal samt kundfakturajournal eller bara en
enkel kolumndagbok. Det kan ingé bade manuella och datorbaserade delar i ett
och samma bokforingssystem.

Kravet pa systemdokumentation géller samtliga bokforingssystem oavsett om de
ar datorbaserade eller manuella.

Utformningen av systemdokumentationen kan variera. I ett system som ar latt att
overblicka behdver dokumentationen inte bli sirskilt omfattande. Delar av den
kan t.ex. redan finnas i bokféringsprogrammens manualer eller skapas automa-
tiskt i programmen. I ett avancerat system behdvs det ofta omfattande systemdo-
kumentation.

Systemdokumentationen &r rdkenskapsinformation och ska darmed arkiveras
enligt bestimmelserna i kapitel 8. Om nagon del av systemdokumentationen, t.ex.
samlingsplanen, dndras ska &ven den ersatta versionen sparas sa att det under hela
arkiveringstiden dr mdjligt att folja och forsta bokforingen vid varje tidpunkt.
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Grundldggande krav pad systemdokumentation

Systemdokumentationen ska innehélla
a) kontoplan,

b) beskrivning av hur konton anvénds och hur de sammanstélls nér arsredovis-
ning uppréttas, om detta inte framgar av kontoplanen,

¢) samlingsplan, och
d) arkivplan.

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

Samlingsplan dr en dokumentation dver bokforingssystemets uppbyggnad och
sambanden mellan bokforingssystemets delar.

Av rekommendationen framgar vad systemdokumentationen dtminstone ska
innehalla for att ge den dverblick over bokforingssystemet som LKBR kréver.

Kontoplan

Om kommunen anvinder en standardkontoplan, t.ex. KommunBAS-, ricker det
med att hinvisa till denna i systemdokumentationen. Avvikelser fran standard-
kontoplanen, t.ex. tilligg av konton, ska dock sérskilt framgéd. Om hinvisning
gors till en standardkontoplan, blir &ven standardkontoplanen en del av system-
dokumentationen och darmed rikenskapsinformation som ska arkiveras enligt
bestdmmelserna i kapitel 8.

Beskrivning av hur konton anvinds och hur de sammanstdlls ndr drs-
redovisning upprdittas

Det behovs inte ndgon beskrivning av hur konton anvdnds och hur de samman-
stélls nér arsredovisning upprittas om detta framgar av kontoplanen, t.ex. av
kontonamnen. Hur konton sammanstills nir arsredovisning uppréttas kan ocksé
framga av rubrikerna eller pa annat sitt i kontoplanen.

Finns beskrivningar, t.ex. konteringsinstruktioner, i ett annat dokument racker det
med att hinvisa till det dokumentet i systemdokumentationen. Om hénvisning
gors till ett annat dokument, blir 4ven det dokumentet en del av systemdokumen-
tationen och ddrmed rikenskapsinformation som ska arkiveras enligt bestimmel-
serna i kapitel 8.

Samlingsplan

Samlingsplanen ska ge en helhetsbild 6ver bokforingssystemet. Den visar vilka
delar bokforingssystemet bestar av, sambanden mellan dessa delar samt i dvrigt



hur bokforingssystemet dr uppbyggt. System for order-lager-fakturering, res-
kontra, 16nesystem, kassaregister och fakturavixel dr exempel pa delar av ett
bokforingssystem.

I beskrivningen av hur bokforingssystemet ar uppbyggt kan t.ex. ingd uppgifter
om

* ivilken omfattning systemet dr datorbaserat eller manuellt,

» standardsystem eller anpassade system anvénds,

* bokforingen skots inom kommunen eller utanfor,

* hur ofta bokforing for presentation i registreringsordning och systema-
tiskt ordning gors,

* kommunen har flera presentationer i registreringsordning,
* vilken form rikenskapsinformationen har,
» rikenskapsinformation konverteras, och

* hur bokforda poster kan lsas.

Dokumentationen av sambanden mellan bokféringssystemets delar kan bl.a.
beskriva hur delsystemen paverkar presentationen i registreringsordning och
systematisk ordning, t.ex.

* om det vid registrering i delsystemet samtidigt och automatiskt sker
uppdatering i presentationen i registreringsordning och systematisk ord-
ning,

» om uppdatering i presentationen i registreringsordning och systematisk
ordning sker transaktion for transaktion eller aggregerat,

» om uppdatering sker integrerat eller om en fil uppdaterar presentationen
i registreringsordning och systematisk ordning, och

* hur ofta uppdatering sker.

Samlingsplanen kan ocksé behdva innehdlla beskrivningar av hur rikenskaps-
information skapas under en ekonomisk hdndelses vég till att bli bokford for
presentation i systematisk ordning. Ett varuinkdp kan t.ex. bokforas bade i lager-
bokforingen och i leverantorsreskontran innan den bokfors i systematisk ordning.
Samlingsplanen kan &ven beskriva vilken rikenskapsinformation som framstélls
i samband med &rsredovisning, t.ex. anldggningsregister samt specifikationer av
fordringar och skulder.

Hur detaljerad samlingsplanen behdver vara beror pa bokforingssystemets om-
fattning och komplexitet.
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Arkivplan

En kommun ska uppritta en arkivplan for att kunna 6verblicka den arkiverade
rakenskapsinformationen. Av arkivplanen ska framga vad som arkiverats, var det
forvaras och vid behov dven hur arkivet dr uppbyggt. Arkivplanen utgor en del av
systemdokumentationen.

Kompletterande systemdokumentation

For att systemdokumentationen ska ge den dverblick 6ver bokforingssystemet
som LKBR kréver kan ytterligare beskrivningar behdvas, utover de grundlaggan-
de kraven. Forekomsten av automatkonteringar, flera verifikationsnummerserier
eller flera datorbaserade delar i bokforingssystemet dr exempel pa nér ytterligare
beskrivningar behovs.

Nedan anges nér beskrivningar behdvs dver hur verifikationerna identifieras,
verifieringskedjor, behandlingsregler eller informationsfldden, men det kan dven
finnas annat som behdver beskrivas for att LKBR:s krav pa dverblick ska vara
uppfyllt.

Vid en beddmning av vad som behdver beskrivas ska hénsyn tas till att en extern
granskare ska kunna forsta och dverblicka systemet. Ju mer komplext ett bokfo-
ringssystem dr desto mer kompletterande dokumentation behovs for att det ska
g4 att forstd och fa dverblick over systemet.

Hur verifikationer identifieras
Systemdokumentationen ska innehélla en beskrivning av hur verifikationer iden-
tifieras om

a) flera verifikationsnummerserier anvénds,

b) identifieringen gors pa annat sitt &n numeriskt, eller

c) det av ndgot annat skél behovs for att det ska ga att forsta hur verifikatio-
nerna identifieras.

Om flera verifikationsnummerserier anvinds, ska det av beskrivningen framga
hur serierna ar indelade och vilken tidsperiod de omfattar.

Hur verifikationer ska identifieras framgar av kapitel 5 under rubriken Verifika-
tionsnummer.

Verifieringskedjor

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av verifieringskedjor om

a) olika identifieringstecken anvinds for samma ekonomiska hindelse i olika
delar av bokforingssystemet,
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b) verifieringskedjorna byggts upp pa olika sitt for olika bokforingsposter eller
i olika delar av bokforingssystemet,

¢) hdnvisningar och identifieringstecken inte klart framgar av rakenskapsinfor-
mationen, eller

d) det av ndgot annat skél behovs for att det ska ga att f6lja verifieringskedjor.

En verifieringskedja utgors av hinvisningar och identifieringstecken som gor det
mdjligt att folja en ekonomisk héndelse fran verifikation, via presentationerna i
registreringsordning och systematisk ordning, till arsredovisning och omvint.

Exempel pa hdnvisningar och identifieringstecken ar 16pnummer, verifikations-
nummer och kontonummer. I en enkel verifieringskedja anvinds vanligen bara
verifikationsnummer och kontonummer. I ett bokf6éringssystem som bestar av
flera delar kan verifieringskedjan vara mer komplicerad och besta av flera olika
identifieringstecken for samma ekonomiska hindelse, t.ex. lopnummer, verifika-
tionsnummer och kontonummer.

Beskrivningen av verifieringskedjan kan exempelvis visa hidnvisningar och iden-
tifieringstecken i
* bokforingssystemets olika delar,
 speciellt utformade avstimningsunderlag (t.ex. journaler eller sammandrag,
dvs. lankar mellan olika delar av bokforingssystemet eller mellan presenta-
tionen i registreringsordning och verifikationen), eller

* balans- och resultatrapport, dvs. ssmmanstillningar av presentationen i sys-
tematisk ordning.

Beskrivningen ska omfatta varje speciell typ av verifieringskedja som kan vara
svar att f6lja. Beskrivs verifieringskedjor i programmens manualer, ricker det
med att hinvisa till manualerna i systemdokumentationen. Om hénvisning gors,
blir &ven manualerna en del av systemdokumentationen och diarmed rikenskaps-
information som ska arkiveras enligt bestimmelserna i kapitel 8.

Behandlingsregler
Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av behandlingsregler och
hur de paverkar de enskilda bokforingsposterna om

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

b) det forekommer behandlingsregler som skapar nya bokforingsposter, eller

¢) det av nagot annat skl behovs for att det ska ga att forsta behandlingsregler
och hur de paverkar de enskilda bokforingsposterna.
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Systemdokumentationen ska dven innehalla en beskrivning av behandlingsregler
om det behovs for att forstd hur uppgifter i en verifikation enligt eller uppgifter i
en bokforingspost tagits fram.

Behandlingsregel dr en instruktion eller liknande for berdkning av belopp som
ska bokforas, kontering, sammanstallning av uppgifter i arsredovisning m.m.

Behandlingsregler kan baseras pa lagar, avtal, vissa generella uppgifter sdsom
referensrinta, index etc. och omfattar savdl manuella som datorbaserade funktio-
ner. Behandlingsregler styr bland annat de automatiska funktioner som anvénds i
datorbaserade bokforingssystem, t.ex. konteringsregler och automatkonteringar.

Det ar viktigt att behandlingsregler som har betydelse for forstaelsen av skill-
nader mellan uppgifter i en verifikation och vad som bokférts dokumenteras.
Systemdokumentationen ska darfor alltid beskriva automatkonteringar, dvs.
behandlingsregler som automatiskt paverkar uppgifter om konto eller belopp i
en bokforingspost eller skapar helt nya bokforingsposter. Exempel pa automat-
konteringar ar automatiskt skapade interimsposter eller nér sociala avgifter eller
semesterloneskuld automatiskt berdknas och bokfors i samband med bokforing
av 16n.

Exempel pa behandlingsregler som kan behdva beskrivas dr
* behandlingsregler i system som skapar kundfakturor,

» behandlingsregler for hur verifikationer skapas, t.ex. gemensamma verifi-
kationer dir sambandet med underlaget inte klart framgar av verifikationen,
eller

* manuella behandlingsregler.

Behandlingsregler som paverkar de uppgifter som ska finnas i en verifikation
eller i en bokforingspost ska ocksa beskrivas. Enligt 3 kap. 9 § LKBR ska en
verifikation innehalla uppgift om nir den sammanstillts, niar den ekonomiska
hindelsen intrédffat, vad den avser, vilket belopp den géller och vilken motpart
den beror. De uppgifter som ska kunna utldsas av en bokforingspost &r registre-
ringsordning, redovisningsperiod samt verifikationsnummer eller motsvarande
identifieringstecken.

Nir datorbaserade behandlingsregler beskrivs i programmens manualer ricker
det med att hdnvisa till manualerna i systemdokumentationen. Manuella behand-
lingsregler och datorbaserade behandlingsregler som inte beskrivs i manualer
dokumenteras sarskilt, t.ex. i kommunens redovisningsinstruktioner eller redovis-
ningshandbdcker som en del av kommunens systemdokumentation. Om hénvis-
ning gors till manualer, blir &ven manualerna en del av systemdokumentationen
och ddrmed rikenskapsinformation som ska arkiveras enligt bestimmelserna i
kapitel 8.
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Informationsfloden

Systemdokumentationen ska innehélla en beskrivning av informationsfloden om
a) bokforingssystemet bestar av flera datorbaserade delar, eller

b) det av nagot annat skl behdvs for att det ska ga att forstd informationsflo-
dena.

Beskrivningen ska omfatta alla floden som berdr bokforingssystemet inklusive de
delar som skapar eller bearbetar bokforingsposter.

Om bokforingsposterna foljer skilda behandlingsvagar ska det framga vilken typ
av bokforingspost som foljer respektive vag.

Béde information mellan olika delar av bokforingssystemet och information till
och fran respektive del ska beskrivas. Detta kan med fordel goras i samlingspla-
nen.

Ytterligare beskrivningar

Systemdokumentationen kan, utdver vad som anges ovan behdva innehdlla ytter-
ligare beskrivningar av bokforingssystemet for att ge den dverblick dver systemet
som LKBR kréver. T.ex. behovs en beskrivning nir hénvisningsverifikationer
anvénds och det inte framgar av hinvisningsverifikationen var den ursprungliga
uppgiften om den ekonomiska héndelsen forvaras.

Systemdokumentation vid réikenskapsinformation pd maskinldsbart medium

For rdkenskapsinformation som lagras pa maskinldsbart medium ska system-
dokumentationen innehélla en beskrivning av hur rikenskapsinformationen kan
omvandlas till vanlig lasbar form eller mikroskrift.

Enligt 3kap. 12 § LKBR ska ridkenskapsinformation som bevaras pa maskinlés-
bart medium, t.ex. kundfakturor som arkiveras elektroniskt, omedelbart kunna
tas fram 1 vanlig lasbar form eller mikroskrift. I systemdokumentationen ska
det darfor finnas beskrivningar av hur detta kan goras. Om beskrivning finns i
programmens manualer, rdcker det med att hénvisa till manualerna i systemdo-
kumentationen. Om hénvisning gors, blir &ven manualerna en del av system-
dokumentationen och darmed rikenskapsinformation som ska arkiveras enligt
bestimmelserna i kapitel 8.

Bestimmelsen omfattar dven anvdndande av krypteringsnycklar och behorighets-
koder. Det innebir att det av systemdokumentationen ska framga hur krypterad
rakenskapsinformation kan omvandlas till vanlig ldsbar form samt hur en extern
granskare kan fa tillgéng till kommunens rikenskapsinformation om behdrig-
hetskoder anvénds.
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Systemdokumentation for kassaregister

I kommuner som anvénder kassaregister ska systemdokumentationen innehalla
en beskrivning av

a) vilka delar kassaregistret bestar av och hur de samverkar, samt

b) programmeringar och instillningar.

Med kassaregister avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande
apparatur for registrering av forséljning av varor och tjénster.

Kravet pa systemdokumentation for kassaregister giller alla kommuner som
anvinder kassaregister, oavsett om kassaregistret r certifierat eller inte. Sys-
temdokumentationen behdvs for att en extern granskare ska kunna forsta hur kas-
saregistret har behandlat de ekonomiska héndelserna.

Beskrivningen vilka delar kassaregistret bestar av och hur de samverkar finns
normalt i de manualer som hor till kassaregistret. Det racker i det fallet med att
hénvisa till manualerna i systemdokumentationen. Om hénvisning gérs, blir dven
manualerna en del av systemdokumentationen och diarmed rikenskapsinforma-
tion som ska arkiveras enligt bestimmelserna i kapitel 8.

Uppgift om programmeringar och instdllningar kan i manga kassaregister tas
fram med hjilp av en funktion for utskrift av instéllda programmeringar. Om
gjorda programmeringar och instéllningar kommer ut i form av koder, ska kom-
munen, med hjilp av t.ex. manualer, kunna forklara vad koderna innebir. Ett
exempel pa en uppgift som ska framga ar instdlld merviardesskattesats.

Systemdokumentation for behandlingshistorik

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur och var behand-
lingshistoriken skapas om det behdvs for att ge dverblick 6ver kommunens
behandlingshistorik.

En beskrivning kan behdvas om behandlingshistoriken skapas i olika delar av

bokféringssystemet eller dokumenteras pa olika sitt, t.ex. genom utskrift i en del
av systemet och elektroniskt i en annan del.

Behandlingshistorik

3 kap 12 § punkt 2 LKBR

2. sddana beskrivningar éver genomférda bearbetningar inom systemet som gor det
mojligt att utan svarighet folja och forsta behandlingen av de enskilda bokféringspos-
terna (behandlingshistorik). Lag (2018:597)
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Behandlingshistoriken ska gora det mojligt att i efterhand, t.ex. vid interna och
externa kontroller, se nér en bearbetning dr gjord, i vilken turordning olika bear-
betningar har gjorts och vilka behandlingsregler som har tillimpats for enskilda
bokforingsposter. Det ska utan svérighet ga att konstatera vilken version av kon-
toplan, samlingsplan, behandlingsregler m.m. som géllde vid en viss tidpunkt.

Hur behandlingshistoriken ska utformas varierar mellan olika bokféringssystem.
Varje kommun ska utforma behandlingshistoriken sé att den ar anpassad till kom-
munens bokforingssystem och LKBR:s krav. Behandlingshistoriken kan antingen
framstallas separat eller inga i annan riakenskapsinformation. Exempel pé det
senare dr ndr dndringar i kontoplanen syns direkt i kontoplanen eller niar behand-
lingshistoriken for ett kassaregister finns i journalminnet. I manga bokforings-
program och kassaregister skapas och lagras behandlingshistorik automatiskt och
kan skrivas ut vid behov.

Kravet pa behandlingshistorik giller bade datorbaserade och manuella system,
men i manuella system framgar normalt behandlingshistoriken av bokforingen.

Behandlingshistoriken &r rikenskapsinformation och ska darmed arkiveras enligt
bestimmelserna i kapitel 8.

Behandlingshistoriken ska visa de bokforingsposter som har tillforts bokforings-
systemet samt, i datorbaserade system, registreringsdatum.

Behandlingshistoriken ska dven beskriva fordndringar i bokforingssystemet som
paverkar bokféringsposternas behandling samt nir dessa forandringar infordes.

Registreringsdatum dr det datum bokforingsposten har tillforts systemet, vilket
inte behover vara samma datum som den ekonomiska hiandelsen hdnforts till.

Exempel pa forandringar i bokforingssystemet som paverkar bokforingsposter-
nas behandling &r nir nya programversioner eller nya delsystem tas i bruk, nér
andringar gors i fasta registeruppgifter, t.ex. procentsats for automatkontering

av mervéardesskatt eller sociala avgifter, eller ndr konton laggs till i kontopla-
nen. Fordndringar i bokforingssystemet som inte paverkar bokforingsposternas
behandling, t.ex. dndringar i kommunens kundregister, omfattas inte av kraven pa
behandlingshistorik.

Behandlingshistorik i kassaregister

Med kassaregister avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande
apparatur for registrering av forséljning av varor och tjanster.

Ett kassaregister dr en del av bokforingssystemet och omfattas darfor av bestim-
melserna om behandlingshistorik. Fran ett kassaregister tas olika uppgifter fram
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som utgdr underlag for bokforingen, t.ex. dagens forsdljningssumma samt mer-
vérdesskattebelopp fordelat pa olika skattesatser. For att kunna forsta de uppgif-
ter som ett kassaregister tar fram ar det nddvandigt att veta hur kassaregistret har
hanterat registrerade enskilda poster.

Kravet pa behandlingshistorik innebdr att férandringar i programmeringar och in-
stillningar som paverkar bokforingen ska dokumenteras. Nér kassaregistret tas i
bruk och vid varje tillfdlle en dndring gors av programmet eller dess instdllningar
ska det dokumenteras vilka instdllningar eller dndringar som gjorts och nér de
gjorts. Ett exempel pé en dndring som ska dokumenteras &r justering av instilld
mervardesskattesats.

I ménga kassaregister skapas och lagras behandlingshistorik automatiskt och
kan skrivas ut vid behov. I ett certifierat kassaregister ska programmeringar och
instéllningar kunna utldsas av kontrollremsan eller journalminnet enligt bestdm-
melserna om kassaregister i skatteforfarandelagen (2011:1244).



Kapitel 10 — Ikrafttridande
Rekommendation RKR R1 ska tillimpas fran och med rakenskapséret 2019.
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