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Innehall

Denna rekommendation ska tillAmpas vid bokféring och
arkivering.

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

Rekommendationens
bindande verkan

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

Radet for kommunal redovisning (RKR) ar normgi-
vande organ inom kommunal redovisning och har till
uppgift att utveckla god redovisningssed enligt LKBR.

Enligt 4 kap. 3 § tredje stycket LKBR ska upplysning
om skalen for avvikelse fran denna rekommendation
lamnas i en not.

Det ar aldrig férenligt med god redovisningssed att av-
vika fran uttryckliga lagregler (prop. 1996/97:52 s. 45).

Lagregler

Bokfdring och arkivering regleras i 3 kap. LKBR. Vissa
definitioner finns i 2 kap. 1-4 §§.

Utdrag fran lagtext finns i sarskilt markerade falt med
markering i enlighet med denna ruta.

Normering

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

Kommentarer

Under utdrag fran lagtext samt normerande text finns
kommentarer som avser att tydliggéra och underlatta
den praktiska tillampningen av lag och normering.



Innehallsférteckning

1

2

10
11

Tillampning, defiNiONEr OCN SPIAK ........oi ittt bt ettt e sbe e st eesae e sabe e saeeenee e 4
B T 11 = Tq oo 1T T TSP P ST OO URTOUUROt
1.2 Definitioner och sprak

Den l6pande bokféringen 0ch dess PreSeNntatioN...........c.eeiiieii e 7
P2 B [ 0] 1=To [ o1 o T OO TR U PR OP RO 7
2.2 Grundl&ggande DESTAMMEISET ..........uiiiiiiie ettt sttt e s rae e e s bt e e e se e e s aaeeeesabeeeenteeennneas 7
2.3 VaraKtgRet ..ot e e e e e e n e e e n e e e e e e annnes
P2 Mo oT-YaTo L= o To) o] o T OO U TR PP
2.5 Uppgifter i den I6pande bokféringen
2.6 Nar far flera ekonomiska handelser bokfoéras och presenteras i en bokforingspost? ..........cccceevveriieeiieniens 12
2.7 Nar far flera ekonomiska handelser bokféras och presenteras som en ekonomisk héndelse?....................... 12
PR S IS 1o (oY) (o | o F=To I o To] ¢ {0 4o Vo JHU PO RPRN 13
P2 B Y= - g 01T PO PR 14
2.10 Réttelse av DOKIOMNGSPOST .......oouiiiii e e e s s 14
2.11 BOKSIULSITANSAKEONET ......ceiiiiii i e s s e e s e e s sare e nans 15

LI 10 a1 t=T T {oT gl T ] 4 o] o TP 16
3.1 Né&r ska kontanta in- och utbetalningar DOKIOras? ..........occeii i 16
3.2 Né&r ska andra ekonomiska héndelser &n kontanta in- och utbetalningar bokforas? ...........ccccovvveiiieiiiiennns 17
3.3 NAr far boKfOringen SENAIEIAGGAS? .......ueiiueiitieetie ittt ettt b ettt e st e e b e e en e e b e e sbeesseesabeesnneenee e 18
3.4 BOKSIUISITANSAKIONET ......ceiiiie ettt s e e e bt e e et et e s b et e e s b e e e annn e e sneeeeanre e e e 19

LN g1 F= oo ol gTe T =T ] (=] OO PPPPOPPPPPRN 20
4.1 Nar ska anlaggningsregistret UPPAAtEras?...........cocii ittt sereene e 20
4.2 Vilka uppgifter ska anlaggningsregistret iNNEhAIAT............cocuiiiiiiiii e 20
4.3 Tillgdngar SOm far tas UPP SOM €N POSE .....eiiiieiiiiitieiieeitee et ee st see et e seeeesteesateesbeeenseesbeesnteesneesnbeesneessensns 21
4.4 Tillgangar som inte behdver tas upp i anlaggniNgSIEgISIrEt......cuevviiiieiiee e 21

RV C=T 11 U] =T OO 22
5.1 Grundl&dggande DESTAMMEISET ..........ccocuiiiii et e e e s e saeesree e 22
5.2 Vad ska anvandas sOm VENfIKATION? ..........eiiiiiiiiiiee ettt 22
5.3 Vad ska en verifikation INNENAIIA ..........c.ooiiiii et et saeeeree e 25
5.4 HANVISNINGSVETITIKALION ...t sanesne e e 27
5.5 RA&tEISE @V VEIIfIKALION.....coiuiiitieeei ettt b et b e b nare e ne 28

Gemensam verifikation
6.1 Inledning..................

6.2 Gemensam verifikation vid likartade ekonomiska hANdeEISEr............cocviiciiiiiiiiei e 29
6.3 Gemensam verifikation vid KOntantfOrsaliNiNg ..........cooueiiiiiiiie e 31

REKENSKAPSINFOIIMALION ...ttt e st e bt e s st e san et e e bb e e senne e e sneeeeanneeeanee 34
7.1 Vad &r rAkenskapSinfOrmMation ...........oouiiiii i e e e e e e e et e e e e e aarraees 34
7.2 | vilken form ska rdkenskapsinformation SParas?..........cocceiiiieeiiiie i e 35
FAC I = 1= o T ST PP PP PP OPRPP RPN 41
2 I 0/ o] =141 o o PP P PRSP PPPPP PRI 41

Arkivering av rakenskapSiNfOrMEatioN ...........oooiiiiiiii e e 43
8.1 HUI SKA @rKiVEIING SKE? ...ttt ettt e e e ettt e e e e e s atee e e e e e e nbeeeaeeeannseeeeeeannneneens 43
8.2 Hur lange ska rakenskapsinformation DEVAIAS?...........oiiiiiiiiiii i 45
8.3 Nar far handlingar med rakenskapsinformation fOrstoras? ..........ccooeierririeienieseeeee e e 46
8.4 Vem ar ansvarig fOr arkiVEriNGEN? ........ocuiii ettt e st e s e sn e e e e s s e e s enne e e sneeesanreeeanne 47

Systemdokumentation och behandlingShiSTOTIK...........oiiiiiiii e 48
9.1 Grundlaggande krav pa systemMdoKUMENTALION ..........ccueiiieiiieiieeie e see et te e e snbeessaesnee e 48
9.2 Systemdokumentation for behandlingShiSTOriK ............uiiiiiiiiii e 54

|1 = Lo F=TaTo L= PSP ST UPR P PPTPPNt 56

BaKGIUNG ...ttt ettt e oottt e e o a e et e e e e e et e e e e e e et et e e e n e et e e e e nn e e e e e eaanereeeeeaannee 57
11.1 OvervaAganden 0Ch MOtVEING.........c.c.cvcccueueieeeeeceeteeeeeeete e es sttt esesssae st s enssaesessssssesesessnsssesesssensssesesssnsssesnas 57



1 Tillampning, definitioner och sprak
1.1 Tillampning

3 kap 1 § LKBR
Bokféringsskyldigheten innefattar att
1. 16pande bokféra alla ekonomiska héandelser enligt bestdmmelsernai 3 §,

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

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

4. bevara all rakenskapsinformation och sadan utrustning och sadana system som behovs for
att presentera rdkenskapsinformationen i den form som anges i 12 § férsta stycket 1 eller 2.
Lag (2018:597)

Denna rekommendation ska tillampas avseende I6pande bokforing, verifikationer, arki-
vering (bevarande) av rakenskapsinformation samt systemdokumentation och behand-
lingshistorik.

1.2 Definitioner och sprak
1.2.1 Bokféringspost

2 kap 1 § LKBR

Med bokféringspost avses i denna lag varje enskild notering i grundbokféringen eller huvudbok-
féringen. Lag (2018:597)

Kommentar

En bokféringspost ar de uppgifter om t.ex. en ekonomisk handelse som tillférts grund- eller huvud-
bokféringen. Det innebér att i ett bokféringsprogram &r hela registreringen av den ekonomiska
handelsen en bokféringspost och vid manuell bokféring hela raden med noteringar i t.ex. ett dag-
boksblad.

| vissa fall far flera ekonomiska handelser bokféras och presenteras i sammandrag i en bokférings-
post, se kapitel 2.

Vilka uppgifter som ska kunna utldsas av en bokféringspost framgar av kapitel 2, avsnittet Uppgifter
i den I6pande bokfdringen.

| reckommendationen/véagledningen anvands begreppen presentation i registreringsordning och
presentation i systematisk ordning. Begreppen motsvarar vad som ocksa kan benamnas grundbok
respektive huvudbok och anvands eftersom LKBR fokuserar pa vad informationen ska visa i stallet
for att i detalj reglera hur bokféringen ska ga fill.



1.2.2 Ekonomisk handelse

2 kap 2 § LKBR

Med ekonomisk héndelse avses i denna lag alla férandringar i storleken eller sammansattning-
en av en kommuns eller en regions férmégenhet som beror p4 kommunens eller regionens
ekonomiska relationer med omvarlden, sdsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och
skulder samt andra atgarder eller transaktioner som paverkar fdormégenhetens storlek eller
sammansattning. Lag (20719:986)

Kommentar

En inbetalning eller en utbetalning som tagits emot respektive betalats ut fér annans rékning ar en
ekonomisk h&ndelse.

| begreppet ekonomisk héndelse ligger en begransning till handelser som omedelbart paverkar
kommunens resultat och stéllning eller sammansattningen av kommunens férmdégenhet. Sadant
som intraffat innan den ekonomiska hédndelsen, t.ex. en order, ska inte bokféras som en ekonomisk
handelse. En annan viktig begransning i begreppet ekonomisk handelse ar att den utgoérs av atgar-
der av ekonomisk innebérd i kommunens relationer med omvérlden.

Uppkomsten av en skuld ar en ekonomisk handelse eftersom skulden féréndrar storleken pa kom-
munens fdrmdgenhet. Detta galler &ven om skulden helt eller delvis &r tvistig. Vid uppenbart grund-
I6sa krav som riktas mot kommunen, t.ex. bluffakturor, uppkommer daremot inte nagon skuld och
darmed inte nagon ekonomisk handelse.

En inbetalning som har tagits emot fér nadgon annans rakning, t.ex. vid férvaltning av en individs
privata medel, &r ocksa en ekonomisk handelse eftersom inbetalningen ar en till kommunen riktad
atgard av ekonomisk innebdrd i kommunens relation med omvarlden. For t.ex. borgenérer och inbe-
talare &ar det av vasentligt intresse att det av mellanmannens bokféring latt gar att félja och kontroll-
era saddana transaktioner i efterhand.

1.2.3 Verifikation

2 kap 3 § LKBR

Med verifikation avses i denna lag de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller
en vidtagen justering i bokféringen. Lag (2018:597)

Kommentar

Med en vidtagen justering i bokféringen avses t.ex. en bokslutstransaktion eller en rattelse av en
bokféringspost, dvs. andra bokféringsposter &n sddana som avser ekonomiska handelser. Verifika-
tioner behandlas i kapitel 5 och 6.



1.2.4 Rékenskapsinformation

2 kap 4 § LKBR
Med rakenskapsinformation avses i denna lag
1. sddana sammanstéllningar av uppgifter som avses i
- 3 kap. 3 § (grundbokféring och huvudbokféring),
- 3 kap. 6 § (sidoordnad bokféring),
- 3 kap. 8 § (verifikation och handling m.m. som en verifikation hénvisar till),
- 3 kap. 11 § (systemdokumentation och behandlingshistorik),
- 4 kap. 1 § (arsredovisning),
- 4 kap. 6 § (specifikation till balansrékningspost),
- 13 kap. 1 § (delarsrapport),

2. avtal och andra handlingar av sarskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
fornallanden, och

3. sadana uppgifter i dvrigt som ar av betydelse for att det ska ga att félja och forsté de enskilda
bokféringsposternas behandling i bokféringen.

Lag (2018:597)

Kommentar

Rakenskapsinformation behandlas i kapitel 7 Rdkenskapsinformation.

Vad géller begreppen grundbokféring och huvudbokféring, se under avsnitt 2.4.1 Presentation i
registreringsordning och systematisk ordning.

1.2.5 Ovriga definitioner i denna rekommendation:

anldggningsregister — en férteckning eller en annan samling med uppgifter om kommunens samtli-
ga materiella och immateriella anlaggningstillgangar

bokslutstransaktioner —

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

b) andra typer av transaktioner som ska bokféras nar den I6pande bokféringen avslutas

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

kommun — kommun, region och kommunalférbund

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

redovisningsperiod — en kalendermanad.



2 Den I6pande bokféringen och dess presentation
2.1 Inledning

Genom den Iépande bokféringen insamlas och sammanstalls I6pande information om en kommuns
ekonomiska h&ndelser. Denna information ligger sedan till grund fér arsredovisningen.

Bestdmmelserna om |6pande bokféring har i férsta hand till syfte att tillférsdkra kommunens intres-
senter, t.ex. borgendrer, kommuninvanare, anstéllda, och Skatteverket, att den ekonomiska informa-
tion som lamnas av kommunen har en hog grad av tillforlitlighet.

Den I6pande bokféringen &r aven ett viktigt instrument f6r kommunen sjélv. Den behvs for att
kommunen I6pande ska kunna &verblicka sina ekonomiska férhallanden, folja rérelsens gang och
upptacka eventuella avvikelser fran gjorda planer i budget och férkalkyler.

2.2 Grundlaggande bestammelser

3 kap 1 § forsta punkten LKBR
Bokforingsskyldigheten innefattar att

1. I6pande bokféra alla ekonomiska handelser enligt bestdmmelsernai 3 §,
Lag (2018:597)

Kommentar

Ekonomiska handelser ar alla férandringar i storleken och sammansattningen av en kommuns
formdgenhet som beror pd kommunens ekonomiska relationer med omvarlden, sdsom in- och
utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder. Andra bokféringsposter &n saddana som avser
ekonomiska héndelser &r t.ex. bokféringsposter som avser rattelser och bokslutstransaktioner.
Aven sadana bokfdéringsposter omfattas av bestammelserna i 3 kap. LKBR och detta kapitel i denna
rekommendation.

2.3 Varaktighet

Bokféringen ska utféras pa ett varaktigt sétt. Det innebar att det som har bokférts inte
ska kunna raderas eller pa annat satt goras olasligt.

Kommentar

Enligt 3 kap. 13 § LKBR ska de pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvands for att
bevara rdkenskapsinformation vara varaktiga. Rékenskapsinformation omfattar bl.a. grundbokféring,
huvudbokféring och sidoordnad bokféring, se kapitel 1. Fér att uppfylla varaktighetskravet i 3 kap.
13§ LKBR maste den I6pande bokféringen gdras pa ett varaktigt satt. Det innebéar att det som note-
ras, registreras eller pa annat satt férs in i den I6pande bokféringen inte ska kunna raderas eller pa
nagot annat séatt géras olasligt.

For att ekonomiska héndelser, rattelser och bokslutstransaktioner m.m. ska anses bokférda méas-

te bokféringsposten, dvs. noteringen i grundbokféringen eller huvudbokféringen, vara gjord pa ett
varaktigt satt. Det ar férst nar noteringen ar gjord pa ett varaktigt satt som ekonomiska handelser
m.m. &r bokférda. | en manuell bokféring gérs noteringen pa ett varaktigt sétt t.ex. genom att den
ekonomiska handelsen noteras med black och i ett bokféringsprogram genom att registreringen inte
kan tas bort eller &ndras. En ekonomisk hédndelse som noteras med blyerts i den manuella bokf6-
ringen eller registreras i ett kalkylprogram &r inte bokférd eftersom bokféringsposten inte ar varaktig.



Detsamma géller sa kallad preliminar bokféring, dvs. registrering av en ekonomisk handelse i ett
bokféringsprogram i vilket bokféringsposterna kan raderas eller &ndras fram till dess att en aktiv
atgard vidtas for att lasa bokféringen. Sa lange bokféringen inte ar last, kan de ekonomiska handel-
serna inte anses bokférda. Bokféringen maste ladsas sd att den blir varaktig senast vid den tidpunkt
da de ekonomiska héndelserna ska vara bokférda enligt bestimmelserna i kapitel 3.

Enligt 3 kap. 3 § LKBR ska de ekonomiska handelserna bokféras sa att de kan presenteras i saval
registreringsordning som i systematisk ordning. Det ar férst nar noteringen i bade grundbokféringen
(registreringsordning) och huvudbokféringen (systematisk ordning) ar gjord pa ett varaktigt satt som
bokféringen av den ekonomiska handelsen ar fullgjord.

Varje andring av en bokféringspost ska framgéa av bokféringen och félja bestdmmelserna om rattel-
ser, se 3 kap. 7 § LKBR. Det ar férst nar en ekonomisk handelse ar bokférd som bestdmmelserna
om réattelser blir aktuella.

Kravet pa varaktighet galler inte endast bokféringen i registreringsordning och systematisk ordning
utan aven t.ex. sidoordnad bokféring. Det innebar att &ven noteringar och registreringar i ett anldgg-
ningsregister ska goras pa ett varaktigt satt. Ett an/dggningsregister ska vara uppdaterat i samband
med delarsrapport och det bokslut som upprattas per rakenskapsarets utgang och det ar da som
kravet pa varaktighet senast ska vara uppfylit.

2.4 L6épande bokféring

2.4.1 Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

3 kap 3 § LKBR

Ekonomiska handelser ska bokféras sa att de kan presenteras i registreringsordning (grund-
bokféring) och i systematisk ordning (huvudbokféring). Detta ska ske pa ett sadant satt att det
ar mojligt att kontrollera fullstdndigheten i bokféringsposterna och dverblicka verksamhetens
férlopp, ekonomiska stallning och resultat.

Lag (2018:597)

Inom den systematiska ordningen ska registreringsordningen framga for varje sorte-
ringsbegrepp, t.ex. varje enskilt konto. Anviander kommunen flera verifikationshummer-
serier, ska registreringsordningen framga inom varje enskild serie.

Kommentar

| reckommendationen anvands begreppen presentation i registreringsordning och presentation i
systematisk ordning. Begreppen motsvarar vad som ocksa kan benamnas grundbok respektive
huvudbok och anvénds foér att LKBR fokuserar pa vad informationen ska visa i stallet fér att i detalj
reglera hur bokféringen ska ga till.

Den grundldggande innebdrden av begreppet /6pande bokféra ar att bokféringen ska géras pa sa-
dant séatt att de ekonomiska héndelserna kan presenteras i saval den ordning posterna har regist-
rerats som i systematisk ordning. Att enbart samla verifikationer, numrera och kontera pa verifika-
tionerna uppfyller inte LKBR:s krav pa bokféring. Den I6pande bokféringen ska géras pa ett saddant
satt att det &r mgjligt att kontrollera fullstandigheten i bokféringsposterna och dverblicka verksam-
hetens férlopp, stallning och resultat.

Det ar presentationen i registreringsordning och i systematisk ordning som tillsammans ska géra
det mojligt att Gverblicka verksamhetens forlopp. Med verksamhetens férlopp avses hur stallining



och resultat vid ett visst tillfalle har framkommit, dvs. nar de olika ekonomiska handelserna har
intraffat och hur de har paverkat verksamhetens stéllning och resultat under rdkenskapsaret. Om
ekonomiska handelser bokférs inom réatt tid och hanférs till ratt redovisningsperiod samt om évriga
bestdmmelser i kapitel 2 och 3 féljs, kan férloppet dverblickas.

Ett bokféringssystem kan vara helt datorbaserat, helt manuellt eller en kombination av dessa. |
framfor allt datorbaserad bokféring ar presentationen ofta bara en fraga om pa vilket satt systemet
sammanstéller de bokférda uppgifterna. Fér att kunna presentera den ekonomiska héndelsen i
bade registreringsordning och systematisk ordning krévs vanligtvis bara en bokféringsatgard. Bok-
foringen kan ocksa delas upp i tva steg, varav det ena mojliggér presentation i registreringsordning
och det andra presentation i systematisk ordning. | bada fallen ska systemet kunna ta fram presen-
tationer som var och en omfattar kommunens samtliga bokféringsposter.

Bestdmmelsen i 3 kap. 3 § LKBR utesluter inte att kommunen anvander sig av delsystem dar eko-
nomiska handelser bokférs i registreringsordning, sa lange delsystemen ingar i en samlad syste-
matisk presentation. Delsystemen kan ha olika funktioner som t.ex. kassajournal eller fakturajournal
och vara bade manuella och datorbaserade. P& sa satt kan bokféringen omfatta flera journaler eller
listor som var och en presenterar de ekonomiska héandelserna i registreringsordning for t.ex. en
redovisningsperiod. Kdnnetecknande é&r att varje separat delsystem omfattar liknande transaktions-
typer. Ar bokféringen organiserad kring flera delsystem, ska detta framgé av kommunens systemdo-
kumentation som ockséa ska innehalla en beskrivning av sambanden mellan delsystemen.

Presentation i registreringsordning

Presentationen i registreringsordning visar i vilken ordning bokféringsposterna har tillférts bokf6-
ringssystemet. Presentationen mojliggér dels kontroll av fullstdndigheten i den upprattade bokf6-
ringen, dels kontroll i efterhand av bokférda poster mot verifikationerna.

En kontroll av fullstindigheten underlattas av att ekonomiska handelser i méjligaste man presen-
teras i kronologisk ordning, dvs. i den tidsféljd i vilkken de ekonomiska handelserna har intraffat.
Genom att ekonomiska handelser som huvudregel ska bokféras sa snart det kan ske, se kapitel 3,
kommer registreringsordningen ganska val att terspegla den ordningsféljd i vilken de ekonomiska
h&ndelserna har intraffat.

Aven om bokféringen senareldggs i enlighet med bestammelserna i kapitel 3 kommer den krono-
logiska ordningsféljden huvudsakligen att uppratthallas genom att verifikationerna ska ordnas i takt
med atit de mottas eller sammanstalls.

Presentationens utformning &r beroende av bokféringssystemets uppbyggnad. | ett bokféringssys-
tem utan delsystem ska kommunens samtliga bokférda ekonomiska handelser kunna presenteras
post for post i ordningsfoljd. | ett bokféringssystem med delsystem framgar registreringsordningen i
stallet av varje enskilt delsystem. Anvénder sig kommunen av flera verifikationsnummerserier, fram-
gar registreringsordningen inom varje enskild verifikationsnummerserie.

Oavsett hur kommunens bokféringssystem ar organiserat ska de obligatoriska uppgifterna alltid
kunna utldsas av presentationen i registreringsordning. Eftersom presentationen ska visa ordnings-
foljden ger den ingen information om saldot pa enskilda konton. Det géller bade presentationer i
delsystem, t.ex. en fakturajournal eller kassajournal, och évriga presentationer i registreringsord-
ning. Saldot framgar i stéllet av presentationen i systematisk ordning.

Presentation i systematisk ordning
Presentationen i systematisk ordning visar de ekonomiska handelserna sorterade utifran deras art
och utgdér darigenom en lank till arsredovisningen. Presentationen mgjliggér ocksé en éverblick av



verksamhetens stéallning och resultat IdGpande under rdkenskapsaret. Vilken grad av precision som
kan kravas for att den systematiska sammanstéaliningen ska majliggéra en éverblick av verksamhet-
ens stéllning och resultat IdGpande under rakenskapsaret far bedémas for varje enskild kommun.
Det stélls inga krav pa att den systematiska sammanstéaliningen ska ge en exakt avspegling av
verksamhetens resultat och stéllning I6pande under aret. Det finns t.ex. inte nagot krav i LKBR pa
att periodiseringar ska géras |6pande.

Enligt 3 kap. 5 § LKBR ska de poster som ar nédvandiga for att bestdmma rakenskapsarets intakter
och kostnader och den finansiella stéllningen pa balansdagen (bokslutstransaktioner) bokfbras se-
nast i samband med att den I6pande bokféringen avslutas. Genom bokslutstransaktionerna periodi-
seras inkomster och utgifter samt gors avskrivningar pa anlaggningstillgangar. Det ar forst i sam-
band med att bokslutstransaktionerna bokférs som stallning och resultat mer exakt kan lasas ut.

For att bokféringen ska ge en samlad 6verblick éver verksamhetens férlopp, stallning och resultat
kravs att kommunen har en samlad presentation i systematisk ordning. | bokféringssystem med
delsystem ska uppgifterna fran delsystemen darfér bokféras och presenteras i en systematisk sam-
manstéllning gemensam for alla ekonomiska héndelser. Bokféringsposterna far presenteras i syste-
matisk ordning antingen post for post eller i sammandrag. Aven om delsystemen kan presentera de
ekonomiska hé&ndelserna 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 anvénda flera verifikationsnummer-
serier, ska det finnas en intern sammanhalining inom varje serie.

Oavsett hur kommunens bokféringssystem &r organiserat ska de obligatoriska uppgifterna alltid

kunna utlasas av presentationen i systematisk ordning. Uppgifterna ska framgéa av den systematis-
ka sammanstéllningen som helhet.

2.5 Uppgifter i den |6pande bokfdringen

Féljande uppgifter ska kunna utldsas ur den I6pande bokféringen for varje
bokféringspost

a) registreringsordning

b) redovisningsperiod

c) verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken

d) kontering

e) bokfoért belopp.

Kommentar

LKBR och rekommendationen anger inte i detalj hur den I6pande bokféringen ska utformas utan
ger utrymme for individuella anpassningar. Uppgifterna enligt ovan maste dock alltid kunna utlésas.

Registreringsordning

Registreringsordningen visar i vilkken ordning bokféringsposterna tillférts bokféringssystemet och
framgar i de flesta fall av verifikationsnummerordningen. Anvander kommunen flera verifikations-
nummerserier, kommer registreringsordningen att framga av varje enskild serie for sig.

Det finns inte nagot krav pa att registreringsdagen direkt ska framgéa av den I6pande bokféringen. |
datorbaserad bokféring ska daremot registreringsdagen alltid framga av behandlingshistoriken.



Redovisningsperiod

En redovisningsperiod omfattar en kalendermanad. Fér att det ska vara méjligt att dverblicka verk-
samhetens forlopp ar det av stor vikt att de ekonomiska handelserna sa langt som majligt hanférs
till ratt redovisningsperiod. Det innebér att de ekonomiska héndelser som intraffat under t.ex. febru-
ari manad ska inga i presentationen av februari manads l6pande bokféring, &ven om registreringen
av bokféringsposterna goérs i mars. Om arbetet med redovisningsperioden daremot ar avslutat, far
senare bokférda ekonomiska héndelser och rattelser inte ingé i periodens presentation.

Arbetet med en redovisningsperiod ar avslutat nar periodens ekonomiska handelser ar bokférda
samt eventuella avstdmningar och rattelser med anledning av avstdmningarna ar gjorda. Ekonomis-
ka handelser bor i mojligaste man hanféras till det datum de intraffat. Det ger den basta éverblicken
och underlattar ocksa kontrollen av fullstandigheten i bokféringsposterna.

Verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken

Varije verifikation ska innehalla ett verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken, se
kapitel 5. For att kunna faststélla sambandet mellan bokféringsposten och verifikationen ska verifi-
kationsnumret eller identifieringstecknet dven framga av den I6pande bokféringen.

Kontering

Kontering innebér en klassificering av den ekonomiska handelsen. Genom konteringen anges i
vilken utstrackning den ekonomiska handelsen ger upphov till en tillgang eller skuld respektive
eget kapital, eller ar resultatpaverkande. Konteringen gér det mojligt att presentera de ekonomiska
héndelserna i systematisk ordning. Hur detaljerad klassificeringen av de ekonomiska handelserna
behdver vara styrs i hdg grad av kraven pa precision i den systematiska sammanstéallningen och
skiljer sig darfor &t mellan olika kommuner beroende pa bl.a. hur verksamheten och bokféringen
organiserats.

Normalt klassificeras den ekonomiska héndelsen slutgiltigt redan nar den bokférs. Vid mervéar-
desskattepliktig forséljning delas férsaljningsbeloppet upp mellan inkomst och utgadende mervar-
desskatt nér férsaljningen bokfors. Vid t.ex. varuinkdp, accepteras att klassificeringen vid konte-
ringstillfallet inte &r den slutgiltiga. Vid varuinkdp beror klassificeringen pa hur kommunen bokfoér
inkdp; om varuinkdp bokférs som utgift eller som varulager.

| vilka fall konteringen behéver géras pa sjalva verifikationen framgar av kapitel 5.

2.5.1 Redovisningsvaluta

En ekonomisk hdndelse i en annan valuta dn svenska kronor ska rdknas om till svenska

kronor enligt avistakursen per dagen for den ekonomiska héndelsen.

Vid omrékning till svenska kronor far en kommun, i stéllet fér avistakurs, anvanda

a) en valutakurs som &r en approximation av faktiska kurser, om den inte avviker fér
mycket fran en omrékning till avistakurs, eller

b) den valutakurs som ska tillampas fér den ekonomiska handelsen enligt
mervéardesskattelagen (2023:200).

En ekonomisk hidndelse som omfattas av en valutasakring far raknas om till svenska kro-
nor enligt den kurs som féljer av de varderingsregler fér sadkrade poster som kommunen
tillampar.

Kommentar
I RKR R7 Finansiella tillgangar och finansiella skulder finns upplysning om vilken valutakurs som
ska anvandas vid omrakning.



2.6 Nar far flera ekonomiska handelser bokféras och presenteras
i en bokféringspost?

Kommentar

Kravet pa presentation i registreringsordning och i systematisk ordning i 3 kap. 3 § LKBR omfattar
samtliga ekonomiska handelser. Det innebéar inte att varje ekonomisk héndelse alltid ska kunna
presenteras separat. | vissa fall far flera ekonomiska handelser bokféras och presenteras i en bok-
féringspost.

Ekonomiska handelser som dokumenteras genom en gemensam verifikation far bokfé-
ras och presenteras i en bokféringspost.

Kommentar

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

Likartade ekonomiska héndelser hanférliga till en och samma dag som dokumenteras
genom flera verifikationer far bokféras och presenteras i sammandrag i en bokférings-
post, om det utan svarighet kan klarlaggas vilka ekonomiska hidndelser som ingar i
bokféringsposten.

Kommentar

Ovanstaende kan t.ex. tillAmpas vid férsaljning mot sa kallad kontantfaktura. Varje férséljning
dokumenteras med en enskild verifikation, varefter dagens férsaljningar bokférs och presenteras i
sammandrag i en bokféringspost.

Ekonomiska handelser som ingar i en mottagen faktura eller motsvarande handling och
som dokumenteras genom flera verifikationer far bokféras och presenteras i samman-
drag i en bokféringspost, om det utan svarighet kan klarldggas vilka ekonomiska héandel-
ser som ingar i bokforingsposten.

Kommentar

Ovanstaende kan tillampas pa ekonomiska handelser som ingar i en kontokortsfaktura eller en
samlingsfaktura nér fakturan inte kan anvandas som gemensam verifikation.

Ekonomiska hdndelser som bokforts och presenterats i registreringsordning i ett delsys-
tem far i den systematiska sammanstéllningen bokféras och presenteras i sammandrag i
en bokféringspost.

Kommentar

Ovanstaende kan tillampas vid bokféring i systematisk ordning om de ekonomiska handelserna
tidigare bokforts i registreringsordning i t.ex. en kassajournal eller en fakturajournal.

2.7 Nér far flera ekonomiska hédndelser bokféras och presenteras

som en ekonomisk handelse?

Kommentar

| reckommendationen finns bestdmmelser om nér flera ekonomiska handelser far bokféras och
presenteras som en ekonomisk handelse. Gemensamt for bestdmmelserna ar att de ekonomiska
h&ndelserna avser andra transaktioner &n kontanta in- och utbetalningar. Eftersom méjligheten att i
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efterhand kontrollera kontanta transaktioner ar mycket begransad ska kontanta in- och utbetalning-
ar med efterféljande inséattning till respektive féregaende uttag fran bankkonto alltid bokféras som
tva separata ekonomiska handelser.

En forséljning mot kontokort med efterféljande betalning fran kontokortsforetaget far
bokféras och presenteras som en enda ekonomisk handelse under férutséattning att den
sédljande kommunen dagligen redovisar kontokortsférséljningen till kontokortsféretaget
och betalning enligt avtal ska vara séljaren till handa inom tre bankdagar.

Kommentar

Vid forsaljning mot kontokort far séljaren en fordran pa kontokortsféretaget. Den efterféljande be-
talningen fran kontokortsféretaget utgdér en annan ekonomisk handelse. Av praktiska skal far dessa
tva ekonomiska handelser, fordringens uppkomst respektive betalningen, bokféras och presenteras
som en enda ekonomisk handelse. Det innebér att saljaren pa forsaljningsdagen bokfér férsaljning-
en direkt mot bankkontot. For att underlatta avstdmning bér kontokortsforséljningen bokféras i en
sarskild post pa bankkontot.

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

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

b) saldot pa kontot med den automatiska 6verféringen vid dagens slut ar noll.

Kommentar

Vissa banker erbjuder en tjanst med automatiska 6verféringar mellan olika bankkonton, t.ex. ett
plusgirokonto och ett bankkonto. Tjansten innebér att inbetalningar till plusgirokontot automatiskt
overfors till bankkontot. PA motsvarande satt féregas utbetalningar fran ett plusgirokonto av en
automatisk éverféring fran bankkontot. In- och utbetalningen via plusgirokontot samt dverféringen
mellan plusgiro- och bankkontot &r tva separata ekonomiska handelser. Av praktiska skal far dessa
betalningar bokféras och presenteras som en enda ekonomisk hé&ndelse direkt mot bankkontot.

2.8 Sidoordnad bokféring

3 kap 6 § LKBR

Vid bokféringen ska konton éver tillgdngar, avsattningar och skulder specificeras i en sidoord-
nad bokféring i den utstrackning det behdévs for att ge en tillfredsstéllande dverblick och kontroll.
Lag (2018:597)

Kommentar

Sidoordnad bokféring kan t.ex. behévas for att fa en dverblick éver férhallandet till enskilda leve-
rantérer och kunder, I6ner, lagertillgangar eller anlaggningstillgangar. Kundfordringar och leveran-
térsskulder kan specificeras i reskontror och materiella och immateriella anldggningstillgangar i ett
anldggningsregister. Bestdmmelser om anlaggningsregister finns i kapitel 4.

Den sidoordnade bokféringen kan antingen vara integrerad med den 6vriga bokféringen eller vara
helt fristaende. Integrerad bokféring innebar att bokféringssystemet automatiskt fér dver uppgifter
mellan den sidoordnade bokféringen och den 6vriga bokféringen. Den sidoordnade bokféringen
utgér en del av den I6pande bokféringen och ska déarfér féljas upp och stimmas av enligt bestadm-
melserna om avstamning i rekommendationen.



2.9 Avstamning

Bokféringen ska I6pande stammas av enligt fasta rutiner. Hur ofta avstamning ska géras
far bedémas med héansyn till férhallandena i den enskilda kommunen.

Kommentar
Med férhallandena i den enskilda kommunen avses bl.a. bokféringssystemets komplexitet.

De avvikelser som har identifierats vid en avstimning ska dokumenteras. Aven hur avvi-
kelserna har hanterats ska dokumenteras.

Kommentar

En avvikelse som identifieras vid avstdmning av ett bankkonto och som beror pa att leverantérsbe-
talningar &r bokférda men annu inte har belastat bankkontot kan t.ex. dokumenteras genom anteck-
ningar pa kontoutdrag eller i annat avstamningsdokument.

En avvikelse som genererar en rattelse kan dokumenteras genom den gjorda rattelsen.

2.10 Rattelse av bokfdringspost

3 kap 7 § LKBR

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

| en datorbaserad bokféring ska en bokféringspost rattas genom en sérskild rattelsepost.
I en manuell bokfoéring far en bokféringspost som inte paverkat summeringar réttas ge-
nom att den felaktiga posten stryks 6ver och det ratta skrivs intill.

En séarskild rattelsepost utgoér en ny bokféringspost och ska dokumenteras genom en
verifikation.

Kommentar

Det som ar bokfért ska inte kunna raderas eller pa annat satt géras olasligt. Det innebér att en rat-
telse ska géras pa sadant satt att den rattade bokféringsposten ar lasbar aven efter rattelsen.

I manuell bokféring kan en bokféringspost rattas antingen genom en rattelsepost eller genom stryk-
ning. For att fa ratta genom strykning far den felaktiga bokféringsposten inte ha paverkat summe-
ringar. Det innebdar att en rattelse ska géras genom en rattelsepost om felet upptacks efter att ett
dagboksblad har summerats.

For att uppfylla LKBR:s krav pa presentation i registreringsordning kravs att rattelseposten bokférs

i den redovisningsperiod i vilken felet upptécktes. Det innebér att rattelse av en felaktig bokférings-
post inte far goéras i en redovisningsperiod om arbetet med perioden &r avslutat. Upptacks daremot
felet innan arbetet med redovisningsperioden ar avslutat, hanfors rattelsen till den perioden. Upp-
tacks t.ex. ett fel som uppstatt i februari i samband med att februari manad stdms av i mars, hanférs
rattelsen av felet till februari.

Arbetet med en redovisningsperiod ar avslutat nar periodens ekonomiska handelser ar bokférda
samt eventuella avstdmningar och rattelser med anledning av avstdmningarna ar gjorda.
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Den upplysning om rattelsen som ska lamnas kan goras t.ex. genom att ange rattelsepostens verifi-
kationsnummer pa verifikationen till den rattade bokféringsposten.
Bestdmmelser om rattelse av verifikation finns i kapitel 5.

2.11 Bokslutstransaktioner

3 kap 5 § LKBR

| samband med att den I6pande bokféringen avslutas ska sadana poster som ar nédvandiga fér
att bestdmma rékenskapsarets intékter och kostnader och den finansiella stéliningen pa balans-
dagen bokféras.

| fraga om bokféring enligt férsta stycket ska 4 kap. 4 § om andra grundldggande redovisnings-
principer tilldmpas. Lag (2018:597)

Kommentar

Genom bokslutstransaktioner periodiseras inkomster och utgifter éver rakenskapsaren sa att
presentationen i systematisk ordning och darmed arsredovisningen aterger kommunens resultat
och stallning pa ett rattvisande satt. Exempel pa bokslutstransaktioner ar avskrivningar och andra
periodiseringar av t.ex. férsakringspremier, leasingavgifter eller hyror samt nedskrivningar, varde-
regleringar och omféringar inom eget kapital.

Syftet med bokslutstransaktioner &r att faststalla intakter, kostnader och den finansiella stallningen
for rakenskapsperioden.

Aven en bokslutstransaktion ska dokumenteras genom en verifikation som uppfyller kraven i 3 kap.
9 § LKBR.

3 kap. 5 § LKBR reglerar endast bokslutstransaktioner per balansdagen. Bestdmmelsen hindrar
dock inte att en kommun i samband med periodbokslut beaktar de poster som behévs fér att be-
stdmma periodens intkter och kostnader samt den finansiella stallningen vid periodens utgang.
Dessa poster far men behéver inte bokféras. Valjer kommunen att bokféra posterna, ska dock
bestdmmelserna om I6pande bokféring fbljas.



3 Tidpunkten for bokféring

3 kap 4 § LKBR

Kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast paféljande arbetsdag. Andra ekonomiska
héndelser ska bokféras sa snart det kan ske.

Ekonomiska handelser far bokféras senare &n vad som anges i férsta stycket, om det finns sar-
skilda skal och &r férenligt med god redovisningssed. Lag (2018:597)

Kommentar

Bestdmmelserna om nar en ekonomisk handelse senast ska vara bokférd berér bade kraven pa
presentation i registreringsordning och i systematisk ordning. Fér att en ekonomisk handelse ska
anses bokférd kravs att den kan presenteras bade i registreringsordning och i systematisk ordning,
se kapitel 2.

Utgangspunkten ar att bokféring ska goéras i anslutning till den ekonomiska handelsen. Bestdmmel-
serna om tidpunkten fér bokféring skiljer sig dock at beroende pa om den ekonomiska handelsen
avser kontanta in- och utbetalningar eller andra ekonomiska handelser. LKBR staller hogre krav

pa omedelbar bokféring av kontanta in- och utbetalningar &n av andra ekonomiska handelser. Den
snava tidsperioden for kontanta in- och utbetalningar beror framst pa behovet av efterhandskontroll.

3 kap. 4 § andra stycket LKBR ger méjlighet till senareléaggning av bokféringen. Aven vid senare-
laggning av bokféringen skiljer sig bestdmmelserna at beroende pa om den ekonomiska héndelsen
ar en kontant in- eller utbetalning eller en annan ekonomisk héndelse. Kontanta in- och utbetal-
ningar ska, med nagra undantag, bokféras sa att de kan presenteras i registreringsordning senast
paféljande arbetsdag medan presentationen i systematisk ordning kan senarelaggas.

For andra ekonomiska héndelser &n kontanta in- och utbetalningar samt fér t.ex. kontanta in- och

utbetalningar som registreras i ett certifierat kassaregister kan daremot presentationen bade i re-
gistreringsordning och i systematisk ordning senareldggas.

3.1 Nar ska kontanta in- och utbetalningar bokforas?

Med pafdljande arbetsdag avses férsta vardagen efter den dag som den ekonomiska
héndelsen intréffade.

Anvander kommunen ett certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 § andra stycket skatte-
forfarandelagen (2011:1244) ska bokféringen ske senast néar andra ekonomiska handelser
an kontanta in- och utbetalningar ska bokféras.

Kommentar

Kontanta in- och utbetalningar omfattar betalning med sedlar och mynt samt postvéaxlar, mot-
tagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart kan omsattas i pengar. | vissa
fall jamstalls t.ex. maltidskuponger, rabattkuponger och presentkort i pappersform med kontanta
betalningar.

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

Huvudregeln ar att kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast paféljande arbetsdag. Nar
senaste tidpunkt for bokféring infaller beror pa nar paféljande helgfria dag intraffar.
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3.2 Nar ska andra ekonomiska handelser an kontanta in- och utbe-
talningar bokféras?

3 kap 4 § LKBR forsta stycket, andra meningen
Andra ekonomiska handelser ska bokféras sa snart det kan ske. Lag (2018:597)

Sa snart det kan ske innebar att bokféring ska géras sa snart kommunen har tillrickliga
uppgifter for att kunna bokféra de ekonomiska hidndelserna pa ett godtagbart sétt. Huru-
vida kommunen har tillrdckliga uppgifter far bedémas med hénsyn till omstandigheterna
i det enskilda fallet.

Bokforing av fordringar och skulder far ansta till dess faktura eller motsvarande handling
har utfardats eller mottagits, eller sadan handling enligt god affarssed borde ha utfardats
eller mottagits. Anvdnds denna mojlighet till senare bokféring, ska det géras konsekvent
under rikenskapsaret samt gilla bade utfardade och mottagna fakturor.

Kommentar

Av stor vikt vid bedémningen av om kommunen har tillrackliga uppgifter for att skyldigheten att
bokféra den ekonomiska handelsen ska intrada &r kommunens rutiner i samband med den ekono-
miska handelsen, t.ex. far tidsatgangen fér en normal attestrunda anses godtagbar. Rutinerna kan
ocksa skilja sig at beroende pa vilken typ av ekonomisk handelse det rér sig om och vilken motpart
som berors.

Vid betalningstransaktioner har kommunen normailt tillrackliga uppgifter i samband med att betal-
ningen genomfors eller mottas och det ar da skyldigheten att bokféra den ekonomiska handelsen
intrader. Sker betalningen éver plus- eller bankgiro mottas i manga fall i nara anslutning till betal-
ningstillfallet en bekréaftelse som anger betalningsdatum. Dock férekommer det, t.ex. vid betalning
6ver internetbank, att det inte sker nagon avisering fran banken utan den ekonomiska héndelsen
framgar enbart av kontoutdraget. Det ar inte férenligt med god redovisningssed att underlata att
bokféra den ekonomiska héandelsen enbart pa den grunden att nagra uppgifter inte har tagits emot.
Finns uppgifter om betalning tillgdngliga pA kommunens internetbank, har kommunen tagit emot
uppgifterna och skyldigheten att bokféra intréader.

3.2.1 Nar ska fordringar och skulder bokféras?

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

Kommentar

Vid forséljning eller kdp av varor eller tjanster intrdder skyldigheten att bokféra nar det civilrattsligt
uppkommit en fordran eller skuld, vilket i allménhet ar nér en part fullgjort sin prestation genom
leverans. Ofta har parterna vid detta tillfélle inte tillgang till de uppgifter som behdvs fér att kunna
bokféra den ekonomiska héandelsen pa ett godtagbart satt. Darfoér far bokféringen av fordringar och
skulder ansta till dess faktura eller motsvarande handlingar har utfardats eller mottagits eller sddan
handling enligt god affarssed borde ha utfardats eller mottagits. Méjligheten att vanta med bokf6-
ringen kan tillampas av alla och det saknar betydelse om kommunen dessférinnan hatft tillrackliga
uppagifter for att kunna bokféra den ekonomiska héndelsen.



En faktura anses utfardad nar den skickas fran kommunen och mottagen nar den kommit till kom-
munen. Fakturadatum anses sammanfalla med den dag fakturan skickas. Vid vilken tidpunkt en
faktura borde ha utfardats eller mottagits enligt god affarssed bestams efter praxis fér den aktuella
typen av ekonomisk héndelse, t.ex. branschpraxis eller partsbruk.

3.3 Nar far bokféringen senarelaggas?

Kommentar

Utgangspunkten i LKBR &r att bokféringen ska géras i anslutning till den ekonomiska handelsen.
| rekommendationen finns undantag fran detta som innebar att kommunen far senareldgga bok-
féringen trots att alla férutsattningar finns for att kunna bokféra om det finns sarskilda skél och ar
férenligt med god redovisningssed.

Sarskilda skl kan finnas t.ex. vid forséaljning fran myntautomat eller da certifierat kassa-
register anvands.

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

Bokféringen av en rattelse kan senareldggas enligt ovanstaende.

Kommentar

Att en kommun far senareldgga bokféringen innebér inte att alla bokféringsatgarder kan senareléag-
gas. Till de ekonomiska handelserna ska det finnas verifikationer och dessa ska hallas ordnade i
avvaktan pa bokféring.

LKBR utgar fran att verifikationer upprattas i nara anslutning till den ekonomiska handelsen. Saknar
en mottagen verifikation nagon uppgift som enligt 3 kap. 9 § LKBR ska framga av en verifikation,
kompletteras verifikationen med den saknade uppgiften. Aven uppgifter som &nnu inte &r fullstandi-
ga verifikationer, t.ex. féljesedlar, ska ordnas I6pande. Hur ordningen ska uppratthallas beror i hdg
grad pa hur redovisningssystemet ar uppbyggt och hur bokféringen hanteras. Utifran de ordnade
verifikationerna ska det, utan alltfér mycket ytterligare arbete, vara majligt att bokféra de ekonomis-
ka handelserna sa att de kan presenteras i registreringsordning och systematisk ordning.

FOr kontanta in- och utbetalningar innebéar bestammelsen att det ar presentationen i systematisk
ordning som kan senareldggas. Bokféring av kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presen-
teras i registreringsordning ska goras senast paféljande arbetsdag. Bokféringen fér presentation i
registreringsordning kan t.ex. goras i en kassajournal.

For kontanta in- och utbetalningar som registreras i ett certifierat kassaregister far bokféringen for
presentation i registreringsordning senareldggas. Vissa mdjligheter till senarelaggning av bokféring-
en for presentation i registreringsordning finns aven vid férsaljning i myntautomat.

Fo6r andra ekonomiska handelser &n kontanta in- och utbetalningar omfattar senarelaggningen
aven bokfdringen for presentation i registreringsordning.

En kommun kan ocksa vaélja att bokféra andra ekonomiska handelser &n kontanta in- och utbetal-
ningar sa att de kan presenteras i registreringsordning enligt huvudregeln i 3 kap. 4 § forsta stycket
LKBR, dvs. s& snart det kan ske, men senarelagga presentationen i systematisk ordning. Det kan
gbéras genom att kommunen dagligen bokfér inkommande och utgaende fakturor fér presentation i
registreringsordning i ett delsystem, t.ex. en fakturajournal eller reskontra, men férst senare bokfor
delsystemets uppgifter i sammandrag for presentation i systematisk ordning, se kapitel 2.



3.3.1 Senarelaggning vid anvandning av certifierat kassaregister

Om grundbokfoéringen sker i ett certifierat kassaregister, behéver huvudbokféring endast
ske manatligen.

Kommentar

| detta sammanhang likstalls ett certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 § skatteférfarandelagen
(2011:1244) med ett kassaregister med en tillverkardeklaration som visar att kassaregistret uppfyller
de krav som stélls pa registret i Skatteverkets foreskrifter.

Normalt registreras inte andra uttag ur kassaregistret, t.ex. uttag fér insattning pa kommunens bank-
konto. De kontanta utbetalningar som inte registreras i kassaregistret ska bokféras fér presentation i
registreringsordning (grundbokféring) enligt huvudregeln i LKBR, dvs. senast paféljande arbetsdag.
Det kan t.ex. gbras i en kassajournal, se kapitel 2 under rubriken Presentation i registreringsordning
och systematisk ordning.

Om verksamheten anvénder sig av ett certifierat kassaregister som aven kan registrera ekonomiska
handelser i registreringsordning (grundbokféring) far huvudbokféringen senareldggas.

3.3.2 Senarelaggning vid forsaljning fran myntautomat

Vid férséljning fran myntautomat far bokféringen av kontanta inbetalningar senarelag-
gas antingen till dagen efter det att automaten témts eller till dagen efter det att uppgift
mottagits fran foretag som anlitats for att tomma automaten. Myntautomater ska alltid
tommas i nara anslutning till rdkenskapsarets utgang.

3.3.3 Ytterligare senareldggning

Bokforing far géras dven vid senare tidpunkt, om det finns sérskilda skal av tillféllig
natur. Huruvida sadana skal finns far bedomas med héansyn till omsténdigheterna i det
enskilda fallet.

Bokforingen av en réttelse kan senareldggas enligt ovanstaende.

3.4 Bokslutstransaktioner

3 kap 5 § LKBR

| samband med att den I6pande bokféringen avslutas ska sadana poster som ar nédvandiga for
att bestdmma rékenskapsarets intékter och kostnader och den finansiella stéliningen pa balans-
dagen bokféras.

| fraga om bokféring enligt férsta stycket ska 4 kap. 4 § om andra grundldggande redovisnings-
principer tillampas. Lag (2018:597)

Kommentar

Bokslutstransaktioner ar framst periodiseringar av inkomster och utgifter som hanfér sig till tva eller
flera rakenskapsar. Bokslutstransaktioner far senarelaggas i enlighet med LKBR 3 kap 4 § och
bestdmmelserna i denna rekommendation.



4 Anlaggningsregister

Kommentar

En kommuns materiella och immateriella anlaggningstillgangar behéver specificeras for att det ska
vara mojligt att fa en tillfredstallande kontroll och éverblick.

Detta gors i ett anldggningsregister. | anlaggningsregistret identifieras enskilda tillgangar och
kommunen samlar information om dem. Uppgifterna i anlaggningsregistret kan ocksa behdévas som
underlag fér de upplysningar som ska lAmnas om anldggningstillgangar i arsredovisningen.

Vad som ar materiella och immateriella anlaggningstillgangar och om det ar en eller flera tillgdngar
framgar av Radet f6r kommunal redovisnings rekommendationer om RKR R4 Materiella anlagg-
ningstillgangar samt RKR R3 Immateriella anlaggningstillgangar.

Kommunens samtliga materiella och immateriella anlaggningstillgangar ska framga av anlagg-
ningsregistret. Det géller bade de som ar féremal fér avskrivning och de som inte ar det, t.ex. konst
och mark. Tillgdngar som &ar helt avskrivna och som fortfarande finns kvar i kommunen ska kvarsta i
anlaggningsregistret.

4.1 Nar ska anlaggningsregistret uppdateras?

Ett anldaggningsregister ska vara uppdaterat i samband med delarsbokslut och vid det
bokslut som upprattas per rikenskapsarets utgang.

Kommentar

Kravet pa uppdatering galler samtliga uppgifter som ska finnas i registret, t.ex. uppgift om att en
tillgdng anskaffats, utrangerats eller avyttrats. Det &r oftast rationellt att féra in uppgifter om att en
tillgang anskaffats eller avyttrats samtidigt som inkOps- eller férséljningstransaktionen bokférs, men
nagot krav pa detta finns inte.

| ett anldggningsregister ska det finnas uppgifter om tillgangar som dverlatits eller utrangerats
under det aktuella rakenskapsaret. Uppgifter om tillgangar som inte funnits i verksamheten under
rakenskapsaret, dvs. uppgifter om tillgangar som &verlétits eller utrangerats tidigare rakenskapsar,
bér regelmassigt tas bort fran anldggningsregistret i samband med bokslutsarbetet. Anldggningsre-
gister for saval tidigare som aktuellt rakenskapsar utgor rékenskapsinformation och ska arkiveras.

4.2 Vilka uppgifter ska anlaggningsregistret innehalla?

Ett anldggningsregister ska for varje enskild anldggningstillgang innehalla uppgifter om

a) tillgangen som gor det méjligt att identifiera den

b) anskaffningsvarde

c) anskaffningstidpunkt

d) beraknat restvéarde

e) tilldmpad avskrivningsmetod, om annan metod &n linjér anvands, eller uppgift om att
tillgangen inte skrivs av

f) nyttjandeperiod

g) ackumulerade avskrivningar

h) ackumulerade nedskrivningar

i) korrigeringar av tidigare ars avskrivningar eller nedskrivningar

j) omklassificeringar.
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Har en tillgadng Gverlatits eller utrangerats under rakenskapsaret, ska anlaggningsregist-
ret innehalla uppgift om detta.

Har en tillgadng delats upp i komponenter eller separata avskrivningsenheter, ska uppgif-
terna anges foér varje komponent respektive avskrivhingsenhet.

Kommentar

Kravet pa identifikation innebdr inte att de enskilda tillgdngarna maste méarkas. | manga fall gar det
att identifiera tillgangen &ven utan att den mérks, t.ex. genom att ange vad det éar for tillgang och var
den ar placerad eller genom att tillgangen benamns pa ett sadant satt att det utan ytterligare uppgif-
ter gar att férsta vilken tillgang det ar fraga om.

Med restvarde avses det belopp en kommun férvantas erhalla for en tillgang efter nyttjandepe-
riodens slut efter avdrag for kostnader i samband med avyttringen. Restvarde anvands néar det
avskrivningsbara beloppet berdknas. Har kommunen inte berdknat nagot restvarde for en tillgang,
finns inget restvarde att ange i anlaggningsregistret.

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

4.3 Tillgangar som far tas upp som en post

Likartade tillgdngar som var och en har ett lagt virde och som anskaffats vid samma
tilifélle far tas upp som en post i anldggningsregistret.
Flera tillgangar far tas upp som en post i anldggningsregistret, om

a) de funktionellt sett framstar som en enhet, eller
b) nyttjandeperioden dr densamma for de olika tillgangarna.

4.4 Tillgangar som inte behoéver tas upp i anlaggningsregistret

Tillgdngar som i enlighet med god redovisningssed kostnadsforts direkt behdver inte tas
upp i anldggningsregistret.
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5 Verifikationer
5.1 Grundlaggande bestdmmelser

3 kap 8 § LKBR forsta stycket, forsta meningen
For varje ekonomisk hédndelse ska det finnas en verifikation. Lag (2019:986).

Kommentar
Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk héndelse eller en vidtagen
justering i bokféringen.

Syftet med en verifikation ar att den ska géra det méjligt att identifiera en ekonomisk handelse. Ve-
rifikationen ska sakerstélla att det finns bevis for att en ekonomisk h&ndelse har intraffat och att det
finns tillférlitlig dokumentation om den ekonomiska handelsens innebdrd.

Verifikationer ska ocksa finnas fér andra bokféringsposter 4n sddana som avser ekonomiska hén-
delser, t.ex. bokslutstransaktioner och rattelser av bokféringsposter. Aven fér dessa bokféringspos-
ter géller bestdmmelserna for verifikationer och verifikationerna fér sddana poster ska darfér uppfyl-
la kraven pa innehall och form.

Verifikationer ar rakenskapsinformation. Uppgifterna i en verifikation kan finnas pa papper eller

i en elektronisk handling. Den form, vanlig lasbar eller elektronisk form, som uppgifterna hade

nar de togs emot eller sammanstélldes avgdr hur de ska sparas, se kapitel 7. Om uppgifterna har
tagits emot pa papper ar aven pappret en del av verifikationen. Om uppgifterna har tagits emot i
en elektronisk handling, t.ex. i en pdf-faktura eller i ett sms-kvitto, &r dven handlingens elektroniska
format, dvs. pdf- respektive sms-formatet, en del av verifikationen. Det innebar att om kommunen
vill 6verféra de elektroniska uppgifterna i t.ex. ett sms till ett annat elektroniskt format, exempelvis
genom att en bild av sms-et sparas i ett bildformat och sedan férstéra sms-et kan detta bara ske
med tillampning av bestdmmelsen om éverféring i 3 kap 14 § LKBR, se kapitel 7 och 8.

En verifikation som ska dokumentera en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering
i bokforingen far inte samtidigt utgora presentation i registreringsordning eller systema-
tisk ordning.

Kommentar

Ovanstdende innebér t.ex. att ett tomningskvitto (Z-dagrapport) och en kontrollremsa eller journal-
minne fran ett kassaregister som ingar i en gemensam verifikation inte samtidigt kan utgdra bok-
foring for presentation i registreringsordning, dvs. transaktionerna maste ocksa bokféras i redovis-
ningssystemet. Om kontantférséljning bokférs med en gemensam verifikation som underlag ska
tdmningskvittot och kontrollremsan eller journalminnet inga i den gemensamma verifikationen.
Bestdmmelsen hindrar inte att uppgifterna i en verifikation &ven anvands i bokféringen fér presenta-
tion i registreringsordning och i systematisk ordning. Ett bokféringsprogram kan vara utformat s& att
uppgifter bara behdver registreras en gang. Programmet sammanstéller sedan uppgifterna pa olika
sétt t.ex. som en verifikation eller fér presentation i registreringsordning.

5.2 Vad ska anvandas som verifikation?
Kommentar

En verifikation kan vara uppgifter i en faktura eller i ett kvitto, eller andra uppgifter som bl.a. visar att
en ekonomisk handelse intraffat och vad den avser. Har uppgifterna tagits emot eller sammanstéllts
i pappersform &ar dven papperet en del av verifikationen. Om uppgifterna har tagits emot eller sam-
manstallts i elektronisk form &ar aven det elektroniska formatet, t.ex. pdf, en del av verifikationen.
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Det innebér att om kommunen vill éverféra elektroniska uppagifter till ett annat elektroniskt format
och férstdéra den ursprungliga elektroniska handlingen, t.ex. genom att spara uppgifter som kommit
till kommunen i ett mejl i pdf-format, kan detta bara ske med tilldmpning av bestdmmelserna om
Overféring i 3 kap. 14 § LKBR, se kapitel 7 och 8.

Av 3 kap. 14 § LKBR féljer att handlingar med rakenskapsinformation far férstéras om réken-
skapsinformationen éverfors till en annan form eller ett annat format och 6verféringen inte innebér
risk for att rdkenskapsinformationen férandras eller férsvinner. Bestdmmelsen om éverféring blir
aven aktuell vid t.ex. skanning av fakturor eller vid utskrift av rdkenskapsinformation i elektronisk
form.

5.2.1 Mottagna uppgifter om ekonomiska handelser

3 kap 8 § LKBR forsta stycket andra meningen

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 anvandas som verifikation, i férekommande
fall kompletterad med uppagifter enligt 9 § férsta stycket. Lag (2079:986)

Kommentar

Mottagna uppgifter ska alltid anvandas som verifikation. Det galler &ven om kommunen bara tar
emot ndgon enstaka uppgift och sjalvt kompletterar med uppgifter sé att verifikationen uppfyller
LKBR:s krav. Se mer under rubriken Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation.

Om uppgifter tas emot vid flera tillfallen ska bade de férst mottagna uppgifterna och de nya uppgif-
terna som tas emot senare anvandas som verifikation. Ett exempel &r om en fakturaspecifikation
med uppgifter om den ekonomiska héndelsens innebdrd 1amnas vid ett senare tillfalle an fakturan.
Féljesedlar, handlingar som utgdr underlag fér utbetalning av 16n eller erséttning till arbetstagare
eller andra sammanstéllningar av uppgifter med liknande funktioner behéver i vissa fall inte inga i
verifikationen.

Aven uppgifter som har utvéxlats mellan parterna och som successivt har kompletterats innefattas

i begreppet mottagna uppgifter. Exempelvis kan en kommun i samband med ett kép ta emot en fil
med leverantdrens prislista. Filen ligger sedan till grund fér kbparens bestéllning, och leverantéren
anvander sig i sin tur ocksa av filen nar han bekréaftar och fakturerar bestéallningen. | denna situation
kan de uppgifter som kdparen hamtar fran prislistan for att komplettera verifikationen ingd i denna
trots att uppgifterna inte tagits emot i samband med den aktuella ekonomiska héandelsen.

| vissa fall tillhandahaller motparten uppgifter som kommunen sjalv maste ladda ner fran motpar-
tens webbplats. Det kan exempelvis vara uppgifter om inbetalningar eller utbetalningar, t.ex. gjorda
sms- eller internetbetalningar. Aven sddana uppgifter anses som mottagna och ska anvandas som
verifikation.

5.2.2 Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation

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

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

En kommun som tar emot uppgifter om en ekonomisk handelse bér alltid efterstrava att uppgifterna
ar kompletta dvs. att verifikationen innehaller de uppgifter som en verifikation ska innehalla. | annat
fall ska kommunen komplettera verifikationen med de uppgifter som saknas.

Om de uppgifter som kommunen har tagit emot utifran ar sa ofullstandiga att de inte har nagot
sjalvstandigt innehall eller bevisvarde, utgérs verifikationen aven i det har fallet av de utifran mot-
tagna uppgifterna, men kommunen ska komplettera verifikationen med uppgifter sa att den kan
forstds och utgdra bevis om den ekonomiska handelsen.

5.2.3 Egenuppréttade uppgifter om ekonomiska handelser

Om kommunen inte har tagit emot nagon uppgift om en ekonomisk handelse, ska kom-
munen sjalv sammanstélla en verifikation.

Kommentar

Detta ska t.ex. tilldmpas om kommunen inte har fatt nagot underlag i samband med ett ink6p av en
vara eller en tjanst. Andra exempel ar nér en kommun ska uppratta underlag fér andra bokférings-
poster an sadana som avser ekonomiska handelser, t.ex. bokslutstransaktioner och réattelser av
bokféringsposter. | dessa fall finns i allménhet inga mottagna uppgifter utan kommunen ska uppréatta
en verifikation.

Verifikationer som kommunen sjélv sammanstaller ska innehalla samtliga uppgifter som LKBR kréa-
ver och ska kunna tjdna som bevis fér den ekonomiska héndelsen.

5.2.4 Foljesedlar m.m.

En foljesedel, en handling som utgor underlag for utbetalning av 16n eller ersattning till

arbetstagare, eller en annan sammanstéllning av uppgifter med liknande funktioner ska

inga i verifikationen endast om

a) den innehaller obligatoriska uppgifter for en verifikation, och

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

En foljesedel eller motsvarande handling som mottagits som underlag for sa kallad sjalv-

fakturering ska dock alltid inga i verifikationen.

Kommentar

De handlingar som utgdr underlag for en verifikation behdver inte alltid inga i verifikationen och dar-
med bli rakenskapsinformation. Det &r endast om nagon eller nagra av de uppgifter som en verifika-
tion enligt LKBR ska innehdlla inte tas in i verifikationen, t.ex. en faktura, som handlingen ska inga

i verifikationen. | 3 kap. 9 § LKBR anges att en verifikation ska innehalla uppgift om nar den sam-
manstallts, nar den ekonomiska héndelsen intraffat, vad denna avser, vilket belopp den géller och
vilken motpart den berdr. | en gemensam verifikation f6r ekonomiska handelser som sammanfors i
en samlingsfaktura respektive i en gemensam verifikation for automatiskt genererade ekonomiska
handelser ska vissa av de i LKBR obligatoriska uppgifterna ersattas med andra uppgifter. Att andra
icke-obligatoriska uppgifter i en féljesedel utelamnas i fakturan medfér inte att foljesedeln ska inga i
verifikationen och darmed bli rAkenskapsinformation.

Sjalvfakturering innebar att kdparen utfardar faktura fér séljarens rakning.
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5.3 Vad ska en verifikation innehalla

3 kap 9 § LKBR forsta stycket

Verifikationen ska innehalla uppgifter om nar den har sammanstallts, nér den ekonomiska
héndelsen har intraffat, vad denna avser, vilket belopp den géller och vilken motpart den berér. |
forekommande fall ska verifikationen aven innehalla upplysning om handlingar eller andra upp-
gifter som har legat till grund fér den ekonomiska handelsen samt var dessa finns tillgéngliga.
Lag (2018:597).

Uppgiften om vad den ekonomiska handelsen avser ska omfatta information som gér det
mojligt att identifiera den ekonomiska hindelsen och férsta dess innebord.

Uppgiften om motpart ska omfatta information som goér det magjligt att identifiera motpar-
ten.

De uppgifter som en verifikation ska innehalla enligt 3 kap. 9 § LKBR ska vara varaktiga
och far inte raderas eller pa annat satt géras olasliga.

Kommentar

3 kap. 9 § forsta stycket LKBR géller bade mottagna och egenupprattade verifikationer. Kraven gal-
ler &ven verifikationer till andra bokféringsposter &n sddana som avser ekonomiska handelser, t.ex.
en bokféringsorder som uppréattas med anledning av en bokslutstransaktion eller en réattelse. De
uppgifter som ska framga av verifikationen kan finnas i olika handlingar som tillsammans innehall-
er samtliga uppgifter. Uppgifter kan t.ex. finnas bade i en elektronisk faktura och i en elektronisk
prislista vid e-fakturering. Ett annat exempel ar nér vissa uppagifter finns i en faktura och andra i en
foljesedel.

De krav som finns i LKBR pa vad en verifikation ska innehalla galler. Samtidigt behéver dessa krav
stallas i relation till krav frdn annan lagstiftning som reglerar hanteringen av allmén handling och
personuppgift. Det kan t.ex. vara reglering i arkivliagen, offentlighets- och sekretesslagen, lag om
behandling av personuppgifter inom socialtjansten eller patientdatalagen samt dataskyddsférord-
ningen (GDPR).

Krav pa informationssékerhet, sekretess och intern kontroll féljer med fran lagstiftning inom de verk-
samhetsomraden som skapar verifikationer och annan réakenskapsinformation. Vad géller GDPR sa
ger LKBR en rattslig grund for att hantera personuppgifter i verifikationer men kraven pa skydd av
sadana uppgifter omfattar aven information som lagras i ekonomisystem eller sidoordnad reskontra.
For att sékerstalla en tillrécklig intern kontroll kan det vara lampligt att upprétta ett styrdokument for
behdérighetshantering och personuppgiftsbehandling avseende bokféring och redovisning.

Uppgiften om vad den ekonomiska héndelsen avser, ska omfatta information som gér det méjligt,
for saval en extern part som kommunen sjalv, att identifiera den ekonomiska handelsen och férsta
dess innebdrd. Det kan t.ex. vara information om vilken sorts vara eller vilken typ av tjanst som
salts samt omfattningen av férsaljningen. Vid férséljning av bilar ska det framga vilken bil som salts,
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 fér lanet sdsom avbetalningar och ranta framga.

Uppgiften om motpart ska géra det maéjligt att identifiera motparten. Det kan goéras t.ex. genom att

namn och adress alternativt namn och person-, organisationsnummer eller registreringsnummer fér
mervéardesskatt anges. Aven kundnummer kan vara ett satt att identifiera motparten.
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Fér en kommun som tar emot redovisningsmedel innebar kraven att det av verifikationen ska fram-
ga att medlen har tagits emot fér annans rékning och fér vems rakning.

Annan lagstiftning, t.ex. mervardesskattelagen (2023:200), kan innehélla regler som stéller ytterliga-
re krav pa uppgifter om den ekonomiska handelsen och motparten.

5.3.1 Utelamnande av uppgifter i en verifikation

Uppgifter om motpart enligt 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR far utelamnas, om det ar
forenat med svarigheter att lata uppgiften inga i verifikationen och ett utelamnande &r
forenligt med god redovisningssed.

Det ar forenat med svarighet att lata uppgiften om motpart inga i en verifikation, om kom-
munen far betalt direkt i samband med att en vara levereras eller en tjanst utférs, och
a) kundkretsen i huvudsak & anonym och motparten normalt inte identifieras, eller

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

Kommentar

Huvudregeln &r att verifikationer ska innehalla alla de uppgifter som anges i 3 kap. 9 § forsta stycket
LKBR. Den uppgift som i vissa fall kan vara svar att kanna till ar uppgiften om motpart. Sa ar det
normalt vid kontantférsaljning som registreras i ett kassaregister eller ingar i en kassarapport. Det
kan ocksa férekomma vid internetférsaljning av tjanster. Ovanstaende regel innebar att det endast
ar uppgiften om motpart som far utelamnas.

Har kommunen uppgiften om motpart, t.ex. om uppagiften finns i ett kundregister, och den regist-
reras i kommunens kassaregister kan det inte anses svart att lata uppgiften inga i verifikationen.
Uppgiften om motpart kan vara ett kundnummer, om det finns fullstdndiga uppgifter om kunden i
kundregistret.

5.3.2 Verifikationsnummer

3 kap 9 § LKBR andra stycket

| verifikationen ska ett verifikationsnummer eller annat identifieringstecken inga samt sddana
ovriga uppgifter som ar nédvandiga fér att sambandet mellan verifikationen och den bokférda
ekonomiska handelsen utan svarighet ska kunna faststallas. Lag (2018:597).

En serie av verifikationsnummer eller andra identifieringstecken ska vara obruten foér en
tidsperiod. Serien ska féras i en féljd utan att mellanliggande nummer eller tecken hoppas
over. Det ska i bokféringssystemet ga att kontrollera att verifikationsserien &r obruten.

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

Kommentar

Verifikationerna identifieras oftast genom att de férses med nummer i I6pande f6ljd i en eller flera
serier for varje kommun. Verifikationsnumret ska anges pa ett varaktigt satt.

Att en serie ska vara obruten for en tidsperiod betyder inte att perioden behdver vara bestdmd fran
bérjan. | vissa bokféringsprogram pabdrjas en ny serie varje rdkenskapsar och i andra I6per serien
under flera ar eller sa lange programmet anvands. Anvands en verifikationsnummerserie avslutas

serien normalt varje rakenskapsar. | bokféringsprogram med flera verifikationsnummerserier ar det
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vanligt att serierna |6per 6éver flera ar. Kravet innebér att serien som sadan ska vara obruten.

Vid ett arsskifte kan det innebéra att serien for t.ex. leverantérsfakturor blir bruten i presentationen
i registreringsordning eftersom leverantérsfakturorna hanfors till olika rdkenskapsar. Det ska ga att
kontrollera att serien &ar obruten antingen i presentation i registreringsordning eller pa annat satt i
bokféringssystemet.

For att f& anvanda flera verifikationsnummerserier kravs att bokféringen fortfarande ar dverskadlig
och i god ordning. Om férutséttningarna ar uppfylida kan kommunen numrera t.ex. kundfordringar,
leverantorsskulder, kontantférséaljning och 1éner i olika serier.

Ett annat exempel pa nar kommunen kan anvanda sig av flera olika verifikationsnummerserier ar
om kommunen bedriver organisatoriskt eller geografiskt atskilda verksamheter. Det &r i dessa fall
mojligt att i respektive verksamhet anvénda olika serier fér samma slags ekonomiska handelser
under forutsattning att serierna utan svarighet kan hanféras till de olika verksamheterna utan att
sammanblandas.

Av kommunens systemdokumentation ska det dels framga hur verifikationer identifieras, dels finnas
en beskrivning av kommunens verifieringskedijor.

| kapitel 2 anges under vilka férutsattningar flera verifikationer far bokféras i sammandrag. De veri-
fikationer som ingar i bokféringsposten far ges samma verifikationsnummer. Ytterligare numrering
eller annan identifiering kan behdévas for att det utan svarighet ska ga att klarlagga vilka verifikatio-
ner som ingar i bokféringsposten.

5.3.3 Kontering pa verifikation

Kontering ska goras pa verifikationen, om det behévs for att sakerstédlla sambandet mel-
lan verifikationen och bokféringsposten.

Kommentar

Kontering pa verifikation innebar att det pa verifikationen anges pé vilka konton den ekonomiska

handelsen ska bokféras. Om sambandet mellan verifikationen och bokféringsposten énda kan sa-
kerstallas ar det tillrackligt att konteringen framgar av bokféringsposten. Det finns alltsa inte nagot
generellt krav att kontering ska goéras pa verifikationen.

Genom konteringen klassificeras den ekonomiska héndelsen, dvs. det anges om den ekonomiska
héandelsen ger upphouv till en tillgang, skuld, férdndring inom eget kapital eller ar resultatpaverkan-

de. Klassificeringen kan vara av olika detaljeringsgrad och styrs i h6g grad av kraven pa precision i
den systematiska sammanstéliningen, se kapitel 2.

Kontering gors i allménhet genom att kontonumret anges. Hur detaljerad kontoangivelsen pa sjalva
verifikationen ska vara far bedémas fran fall till fall.

5.4 Hanvisningsverifikation

3 kap 8 § LKBR forsta stycket tredje meningen

Om det behdvs med hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far bokféringen i stallet
grundas pa en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation.

Flera likartade ekonomiska handelser far dokumenteras genom en gemensam verifikation.
Lag (2019:986).
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Detta géller oavsett om verifikationen ar mottagen eller egenuppréttad.

Anvands en hanvisningsverifikation, ska det av hanvisningsverifikationen eller kommu-
nens systemdokumentation framga var den ursprungliga uppgiften om den ekonomiska
handelsen foérvaras.

Kommentar

Behovet av hanvisningsverifikation kan uppsta nar verifikationen inte innehaller alla uppgifter som
ar obligatoriska for en verifikation. Det kan ibland férekomma att uppgifter &r av en sadan art att det
inte ar lampligt att de ingar bland verifikationerna. Det kan vara frdga om dokument med sjélvstan-
digt varde sasom kontrakt, avtal, skuldebrev och liknande. Det kan ocksa vara fraga om verifikatio-
ner med uppgifter som av nagot skél ar kénsliga fér personer eller féretag, t.ex. uppgifter som ror
héalsovard eller affarshemligheter. Kommunen kan da i stéllet anvdnda héanvisningsverifikation och
forvara de kansliga uppgifterna pa ett annat och mer betryggande satt.

Aven om kommunens verifikationer har olika form, t.ex. om kommunens verifikationer som avser
forséljning ar i elektronisk form och &évriga verifikationer ar i pappersform, kan hanvisningsverifika-
tion anvandas.

Hanvisningsverifikationer kan ocksa anvandas vid aterkommande ekonomiska handelser som helt
eller delvis verifieras av samma ursprungliga uppgifter om den ekonomiska handelsen, t.ex. en avi
om hyresbetalning pé vilken hanvisning gors till ett hyreskontrakt.

5.5 Rattelse av verifikation

3 kap 10 § LKBR

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

| det fall en verifikation rattas, ska det goras pa sadant sétt att den ursprungliga uppgif-
ten klart framgar.

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

Kommentar

De uppgifter som framgar av och som verifikationerna férses med ska vara varaktiga och far inte
raderas eller gbras olasliga. Det kan dock uppkomma situationer dar uppgifter i en verifikation be-
héver &ndras. Behdver andringar eller tilldgg gbras i en verifikation efter det att den mottagits eller
uppréattats och &ndringen inte utgér komplettering, ska &ndringen géras genom en rattelse.

Verifikationen kan ocksa ersattas med en ny. | s& fall ska det sékerstéllas, genom anteckning pa
den tidigare verifikationen eller pa annat sétt, att det vid granskning utan svarighet gar att f4 kanne-
dom om att verifikationen ersatts. Det kan t.ex. vara aktuellt om kommunen fatt en faktura med fel
organisationsnamn.

Rattelse av bokfdéringspost behandlas i kapitel 2.

28



6 Gemensam verifikation
6.1 Inledning

3 kap 8 § andra stycket LKBR

Flera likartade ekonomiska héndelser far dokumenteras genom en gemensam verifikation. Lag
(2019:986).

Kommentar

Kapitlet behandlar gemensam verifikation, dvs. nér flera ekonomiska héandelser sammanférs och
dokumenteras i en verifikation. Gemensam verifikation far anvandas i tva olika fall, dels for att
dokumentera flera likartade ekonomiska handelser, t.ex. ekonomiska handelser som sammanfoérs i
en samlingsfaktura, dels fér att dokumentera kontantférséaljning under en dag. Bestdmmelserna om
gemensam verifikation vid kontantférsaljning far &ven anvandas vid férsaljning mot kontokort eller
andra elektroniska betalningsmedel och ar avsedda for férséljning dar saljaren far betalt direkt i
samband med att varan levereras eller tjansten utférs. Bestdmmelserna om gemensam verifikation
vid likartade ekonomiska handelser omfattar inte sddan forsaljning dar saljaren far betalt direkt.

Den gemensamma verifikationen dokumenterar flera ekonomiska héndelser i en och samma verifi-
kation. Nér flera verifikationer bokfors i en bokféringspost &r det i stallet bokféring i sammandrag.

En gemensam verifikation ska innehalla de i 3 kap. 9 § férsta stycket LKBR angivna uppgifterna fér
var och en av de ekonomiska handelser som verifikationen avser, se kapitel 5. Det ska ocksa ga att
faststalla sambandet mellan den gemensamma verifikationen och de olika bokférda ekonomiska
héndelserna. | vilken utstrackning en uppgift far utelamnas i en gemensam verifikation bedéms pa
samma satt som fér andra verifikationer. Rekommendationen anger i vilka fall uppgifter far erséattas.

6.2 Gemensam verifikation vid likartade ekonomiska handelser

6.2.1 | vilka fall far gemensam verifikation anvandas vid likartade ekonomis-
ka handelser?

Likartade ekonomiska handelser som far dokumenteras genom en gemensam verifika-

tion ar

a) aterkommande ekonomiska handelser som av praktiska skdl sammanférs i en
samlingsfaktura som avser en period om hégst en manad

b) ekonomiska handelser som genereras automatiskt, eller

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

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

Kommentar

Exempel pa aterkommande ekonomiska handelser som av praktiska skal sammanférs i en sam-
lingsfaktura ar tjanster, t.ex. hemtjanst, som utférs aterkommande och faktureras for en viss period.
| dessa fall far séljaren anvédnda samlingsfakturan som gemensam verifikation.

Bestdmmelsen kan aven tillampas av kdparen vilket innebar att en samlingsfaktura far anvandas
som gemensam verifikation av kbparen under férutsattning att det ror sig om likartade ekonomiska
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héndelser fér denne. Om t.ex. ett bageri levererar bréd varje dag till en kommun och sammanfér
dessa leveranser i en samlingsfaktura, ar de ekonomiska handelserna likartade for saval saljaren
som koparen och samlingsfakturan kan anvdndas som gemensam verifikation av bada parter.

Om det déremot rér sig om en kontokortsfaktura &r de ekonomiska héndelser som ligger till grund
for kontokortsforetagets fordran pa kontokortsinnehavaren att betrakta som likartade ekonomis-

ka handelser for kontokortsféretaget och fakturan kan anvandas som gemensam verifikation. FOr
kontokortsinnehavaren ar det dock ofta inte fraga om likartade ekonomiska handelser eftersom
inkdpen kan avse helt skilda saker och fakturan kan da inte anvdndas som gemensam verifikation.
De enskilda ekonomiska hédndelserna som kontokortsfakturan avser kan under vissa férutsattningar
i stéllet bokféras i sammandrag.

Exempel pa ekonomiska handelser som genereras automatiskt &r sddana ekonomiska handelser
som gbrs genom periodisk databearbetning (ofta masstransaktioner), t.ex. rantor, hyror och avgifter.

Andra likartade ekonomiska handelser som av praktiska skal kan vara lampliga att sammanfora i
en gemensam verifikation ar t.ex. lbner m.m. som sammanférs i en I6nelista eller betalningar av
leverantérsskulder som framgar av en betalningsavi eller motsvarande fran banken.

6.2.2 Uppgifter i den gemensamma verifikationen vid likartade ekonomiska
handelser

Den gemensamma verifikationen ska innehalla eller hanvisa till de uppgifter som enligt 3
kap. 9 § forsta stycket LKBR ska inga i en verifikation, se kapitel 5.

Nér det géller gemensam verifikation for andra likartade ekonomiska handelser finns det
inte nagon motsvarande bestimmelse utan alla uppgifter som ska inga i en verifikation
ska finnas med.

Sambandet mellan den gemensamma verifikationen och de olika bokférda ekonomiska
héndelserna ska ga att faststélla utan svarighet enligt 3 kap. 9 § andra stycket LKBR.

Kommentar
Foér samlingsfakturor och automatiskt genererade ekonomiska héndelser kan vissa uppagifter erséat-
tas pa satt som framgar nedan.

6.2.3 Ekonomiska hé&ndelser som sammanfdrs i en samlingsfaktura

| en gemensam verifikation for ekonomiska héndelser som sammanfors i en samlings-
faktura far uppgifterna om nar de enskilda ekonomiska héndelserna har intraffat och vad
de avser enligt 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR ersattas med en uppgift om

a) vilken period samlingsfakturan avser, och

b) den kvantitet av varje vara eller omfattning av varje tjanst som totalt har levererats
respektive utférts under perioden.

Kommentar
Annan lagstiftning kan innehalla regler som stéller ytterligare krav pa innehéllet i en samlingsfaktu-
ra. Ett exempel &r mervardesskattelagen (2023:200).

| samband med leveransen uppréttas ofta féljesedlar som underlag fér samlingsfakturan. Av kapitel
5 framgar om féljesedlarna utgér rakenskapsinformation och ska arkiveras.

30



6.2.4 Automatiskt genererade ekonomiska handelser

| en gemensam verifikation fér automatiskt genererade ekonomiska handelser far uppgif-
terna enligt 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR ersattas med en uppgift om

a) datum nar verifikationen sammanstillts
b) vilken period transaktionerna avser

c) transaktionstyp

d) beloppet per transaktionstyp

e) totalbelopp.

Den gemensamma verifikationen ska hanvisa till andra av systemet producerade sam-
manstallningar av ekonomiska handelserna dar delbelopp per transaktionstyp och mot-
part framgar.

Kommentar

Exempel pa transaktionstyper vid hyresdebitering &r bostadshyra, lokalhyra och hyra fér garage-
plats.

En férutsattning for att fa anvédnda en gemensam verifikation vid automatiskt genererade ekono-
miska héndelser ar att det i systemet ar mgjligt att fa fram sammanstaliningar, t.ex. kontoutdrag
och fakturor, av vilka det gar att utldsa delbelopp per kund, konto eller liknande. Sambandet mellan
bokféringsposten, den gemensamma verifikationen och sammanstéliningarna ska ga att félja utan
svarighet.

6.3 Gemensam verifikation vid kontantférséljning

Forsaljning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel far antingen inga i
en gemensam verifikation som avser férséaljning mot kontant betalning eller redovisas i
separata gemensamma verifikationer for varje slag av betalningsmedel. Férsaljning mot
faktura som registreras i kommunens kassaregister far inga i en gemensam verifikation
som avser forséljning mot kontant betalning.

Vid férséljning fran myntautomat far den gemensamma verifikationen omfatta mer én en
dags forsaéljning.

Kommentar

Kontant betalning omfattar betalning med sedlar och mynt samt postvéaxlar, mottagna checkar och
andra betalningsanvisningar som omedelbart kan omséttas i pengar. | vissa fall jamstalls t.ex. mal-
tidskuponger, rabattkuponger och presentkort i pappersform med kontanta betalningar.

Bestdmmelsen i 3 kap. 8 § andra stycket LKBR om gemensam verifikation vid férséljning mot kon-
tant betalning ar avsedd for férséljning dar séljaren far betalt direkt i samband med att varan leve-
reras eller tjansten utférs. Férséljning mot férskottsbetalning, t.ex. postorderférséljning eller internet-
forsaljning, omfattas inte. Bokféring av de enskilda ekonomiska handelserna vid sadan férséljning
kan under vissa foérutsattningar gbéras i sammandrag.

Exempel pa andra elektroniska betalningsmedel ar swish och elektroniska presentkort.
Normalt uppréattar kommunen en gemensam verifikation som innehaller bade kontantférsaljning

och férsaljning mot t.ex. kontokort eftersom de rapporter som genereras i kassaregister anger den
totala férséljningen. Om kommunen anvander ett kassaregister dar olika sammanstaliningar tas
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fram for t.ex. kontantférséljning, férséljning mot kontokort och férséljning mot swish, far flera ge-
mensamma verifikationer uppréattas. Motsvarande géller ocksa fér kommuner som inte anvander
kassaregister.

Aven forséljning mot faktura som registreras i kommunens kassaregister far inga i en gemensam
verifikation som avser kontantférsaljning. Férséljning mot faktura far daremot inte redovisas i en
separat gemensam verifikation.

Vid férséljning frin myntautomat far den gemensamma verifikationen omfatta mer &n en dags for-
saljning. Hur lang period verifikationen far omfatta styrs av bestimmelsen om tidpunkten for bokfo-
ringen. Kommunen far vanta med att bokféra férsaljning fran myntautomat till dagen efter automa-
ten tdmts eller till dagen efter uppgift mottagits fran féretag som anlitats fér att tomma automaten.

6.3.1 | vilka fall far gemensam verifikation anvandas vid kontantférsaljning?

Gemensam verifikation vid forsaljning mot kontant betalning far anvdndas, om
a) férséljningen registreras i ett kassaregister, eller
b) férséljningen avser mindre belopp.

Kommentar

Kommuner som anvander kassaregister far alltid anvanda gemensam verifikation, oavsett om kas-
saregistret ar certifierat eller inte.

| kommuner som inte anvander kassaregister far gemensam verifikation anvandas om férsaljningen
avser mindre belopp.

Kommuner som utfardar sa kallade kontantfakturor i stéllet fér att anvédnda kassaregister kan inte
anvanda gemensam verifikation. Kontantfakturorna fran en dags férséljning kan under vissa férut-
sattningar i stallet bokféras i sammandrag.

| LKBR anges att det ar férsaljningen som far dokumenteras genom gemensam verifikation. Gors

kontanta inkdp, ska det finnas en enskild verifikation for ink&pet. Inképet far inte inga i den gemen-
samma verifikationen, oavsett om det registreras i kassaregistret eller inte.

6.3.2 Vad ska anvandas som gemensam verifikation vid kontantférséljning?

| kommuner som anvinder kassaregister ska den gemensamma verifikationen besta
av tdémningskvitton samt kontrollremsor eller journalminnen. Vid férséljning fran mynt-
automat med kassaregister ska den gemensamma verifikationen besta av motsvarande
uppgifter om den I6pande registreringen och en sammanstéllning éver de registrerade
ekonomiska handelserna.

| kommuner som inte anvidnder kassaregister ska den gemensamma verifikationen besta
av en kassarapport per kassa, om inte annat framgar nedan. | kassarapporten ska anges

a) vilken dag den avser
b) pa vilken eller vilka orter férséljningen gjorts
c) summan av dagens forsaljning.

Vid férséljning fran myntautomat som saknar kassaregister ska den gemensamma verifi-
kationen besta av en kassarapport per automat. | kassarapporten ska anges
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a) vilken period den avser
b) vilken automat den avser
c) summan som fanns i automaten vid témning.

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

Dokumenteras forsiljningen i en gemensam verifikation, ska férsaljningen delas upp pa

a) kontantférsaljning, och

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

Ingar férsaljning mot kontokort, andra elektroniska betalningsmedel eller faktura i en
gemensam verifikation, ska d&ven en sammanstéllning 6ver dessa forséljningar inga i den
gemensamma verifikationen. | férekommande fall ska @ven de enskilda kdpnotorna inga.

Kommentar

| rekommendationen anges vad en gemensam verifikation ska besta av nar kassaregister anvands.
Kontrollremsor innehaller uppgifter om den I6pande registreringen i kassaregistret. Motsvarande
uppagifter i elektronisk form kallas journalminne. Ett tdmningskvitto &r en sammanstéllining éver eko-
nomiska handelser fér en dag. Témningskvittot bendmns i manga kassaregister Z-dagrapport.

| 3 kap. 9 § forsta stycket LKBR anges vilka uppgifter som ska ingé i en verifikation. | rekommenda-
tionen finns en undantagsbestdmmelse som innebar att om det ar férenat med svarighet att lata en
uppgift inga i verifikationen séa far den uteldamnas, se kapitel 5. Det ar uppgiften om motpart som far
utelamnas om kundkretsen i huvudsak &r anonym eller om kundkretsen i huvudsak inte &r anonym
men uppgiften om motpart inte registreras i kommunens kassaregister.

Vid férséljning fran myntautomat som har ett system som registrerar férsaljningen av varorna (kas-
saregister) ska den gemensamma verifikationen besta av témningskvitton samt antingen kontroll-
remsor eller journalminnen. Om myntautomaten inte har ett sadant system ska det i stéllet upprat-
tas en kassarapport. Ett mekaniskt rakneverk i en myntautomat anses inte vara ett kassaregister.
Den gemensamma verifikationen ska &ven innehélla en sammanstallning éver férsaljningen mot
kontokort, andra elektroniska betalningsmedel eller faktura. Vid férséaljning mot kontokort motsva-
ras sammanstéalliningen av de uppgifter som kommunen skickar till kontokortsféretaget. Samman-
stallningen visar séljarens fordran pa kontokortsféretaget och anvénds ocksa for att kontrollera att
kommunen far betalt fér fordran. Sammanstallningen innehaller normalt inte alla relevanta uppgifter
fran de ingaende kdpnotorna varfér kdpnotorna, i pappersform eller i elektronisk form, ocksa ska
inga i den gemensamma verifikationen. Vid férsaljning mot andra elektroniska betalningsmedel,
t.ex. swish eller elektroniska presentkort, kan sammanstéllningen behéva hamtas fran operatérens
respektive inlésenféretagets webbplats.
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7/ Rakenskapsinformation
7.1 Vad ar rakenskapsinformation

7.1.1 Primar rakenskapsinformation

2 kap 4 § punkt 1 LKBR
Med rékenskapsinformation avses i denna lag
1. sddana sammanstallningar av uppgifter som avses i
- 3 kap. 3 § (grundbokféring 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 balansrakningspost),
- 13 kap. 1 § (delarsrapport) Lag (2018:597).

Kommentar
Rakenskapsinformation &r sammanstéliningar av uppgifter, till exempel uppgifterna i en verifikation.

| vilka fall en f6ljesedel, en handling som utg6r underlag for utbetalning av 16n eller en annan sam-
manstélining av uppgifter med liknande funktion ska inga i en verifikation och darmed &r raken-
skapsinformation framgar av kapitel 5.

Rakenskapsinformation &r en allman handling. Handlingen kan omfattas av sekretess om stdd finns
i offentlighets- och sekretesslagen. Krav pa hantering och gallring av allménna handlingar regleras

i kommuner vanligtvis genom informationshanteringsplaner som uppréattas fOr att stddja arkivliagens
krav. Detta innebar att hanteringen av rdkenskapsinformation bér beskrivas i dessa planer.

7.1.2 Avtal och andra viktigare handlingar

2 kap 4 § punkt 2 LKBR

2. avtal och andra handlingar av sérskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhallanden Lag (2018:597).

Kommentar

Syftet med bestdmmelsen i 2 kap. 4 § punkt 2 LKBR é&r att kommuner ska spara avtal som ar av
sadan vikt att de har en sjalvstandig ekonomisk betydelse fér att kunna bedéma kommunens eko-
nomi.

Avgdérande &r om den enskilda handlingen har sarskild betydelse fér kommunen. Vid bedémningen
beaktas bade handlingens innehall och kommunens verksamhet och storlek.

Handlingar som ofta har en sadan sarskild betydelse att de utgér rakenskapsinformation ar t.ex.
viktigare skriftvaxling, beslutsprotokoll, tillstdndsbevis, avtal, och skuldebrev.

Avtal och andra handlingar kan dock utgéra rékenskapsinformation pa annan grund an att de ar av
sarskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska férhallanden. Det géller t.ex. om det i
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en verifikation hanvisas till ett hyresavtal angaende avtalad manadshyra. Avtalet utgér da en del av
verifikationen och blir rékenskapsinformation redan av denna anledning.

7.1.3 Ovrig rékenskapsinformation

2 kap 4 § punkt 3 LKBR

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

Kommentar

Uppgifter som ofta &r rékenskapsinformation enligt 2 kap. 4 § punkt 3 LKBR é&r t.ex. instruktioner
om redovisningsprinciper, instruktioner om behdrighet, krypteringsnycklar, kontoutdrag, lagerinven-
teringslistor och EDI-avtal. En del av dessa uppgifter ar rakenskapsinformation redan pa den grund
att de ingar i kommunens systemdokumentation, se kapitel 9. Ett annat exempel pa uppgifter som
kan vara rakenskapsinformation enligt 2 kap. 4 § punkt 3 LKBR &r dokumentation av avstdmningar.

En kommun kan i vissa fall behéva ta fram riktlinjer f6r hur den tillAmpar en rekommendation,
exempelvis om hur kommunen arbetar med omprdévning av nyttjandeperioder och restvarden vid
redovisning av anlaggningstillgangar eller i samband med arbetet med de sammanstéllda raken-
skaperna. Riktlinjerna kan till exempel avse féljande:

- vilka enheter som ska inga
- var férvarvsanalyser ska férvaras

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

7.2 | vilken form ska rékenskapsinformation sparas?

3 kap 12 § forsta stycket LKBR
Rékenskapsinformation ska bevaras i
1. vanlig lasbar form (pappershandling), eller

2. annan form som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniska
hjalpmedel (elektronisk handling) och som kan tas fram i en pappershandling genom en
omedelbar utskrift. Lag (2024:345).

Kommentar
Rékenskapsinformation far sparas pa papper (vanlig lasbar form) eller i elektronisk form.

Om kommunen inte omedelbart kan skriva ut elektronisk rakenskapsinformation pa papper, t.ex. pa
grund av att det krévs en éaldre dator och programvara, &r det acceptabelt med en viss férdréjning
under den tid det tar for kommunen att installera datorn och programmet pa nytt.

7.2.1 Rakenskapsinformation som kommunen har tagit emot fran ndgon annan

3 kap 12 § andra stycket LKBR

Pappershandlingar med réakenskapsinformation som kommunen eller regionen har tagit emot
fran nagon annan eller som kommunen eller regionen sjalv har upprattat ska bevaras i det skick
materialet hade nér det kom till kommunen eller regionen respektive fick nar rakenskapsinfor-
mationen sammanstélldes av kommunen eller regionen. Lag (2024:345).
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Rakenskapsinformation som kommunen hamtar via nadgon annans webbplats eller lik-
nande far sparas i den form i vilken rdkenskapsinformationen ar avsedd att bevaras.

Kommentar

Med rakenskapsinformation som kommunen har tagit emot fran ndgon annan avses information
som har kommit till kommunen fran en motpart i en ekonomisk handelse som ett led i den ekono-
miska handelsen. Det innebér att den rakenskapsinformation som en uppdragstagare sammanstal-
ler &t en kommun &r att likstalla med information som upprattats internt i kommunen, om den inte
avser en ekonomisk héndelse dar kommunen och uppdragstagaren ar motparter.

Uttrycket kom till kommunen innebdr inte att rAkenskapsinformationen fysiskt maste ha kommit till
kommunen. Har kommunen anlitat ndgon annan, t.ex. en redovisningskonsult, ett inskanningsfére-
tag eller en formedlare av elektroniska fakturor, anses rékenskapsinformationen ha kommit till kom-
munen redan nar den togs emot av den som kommunen anlitat, eftersom rékenskapsinformationen
tagits emot fér kommunens rékning.

Utgangspunkten &r att handlingar med rakenskapsinformation ska sparas i sin ursprungliga form,
dvs. i den form (pa papper eller i elektronisk form) som informationen hade nar den kom till kommu-
nen. For elektroniska handlingar géller &ven att de ska sparas i sitt ursprungliga format, till exempel
pdf. Det innebér att det ar just den pappershandling eller elektroniska handling som kommunen
tagit emot som ska sparas. Enligt 3 kap. 14 § LKBR far dock den ursprungliga handlingen forsto-
ras om rdkenskapsinformationen har éverférts till en annan handling. Den ursprungliga handling-
en far bara férstéras om éverféringen inte innebar risk fér att rdkenskapsinformationen férandras
eller férsvinner. Se nedan under rubriken Overféring av réakenskapsinformation samt kapitel 8. Den
handling som rékenskapsinformationen har éverférts till ska sparas under den aterstdende beva-
randetiden.

Ré&kenskapsinformation i elektronisk form

En elektronisk handling med rdkenskapsinformation ska sparas i det format och med det innehall
som handlingen hade nar kommunen tog emot den. Elektroniska handlingar ar t.ex. pdf-filer, e-fak-
turor, sms och mejl. Utgangspunkten ar att rdkenskapsinformationen ska bevaras pa detta satt
under hela bevarandetiden.

Kommunen kan fritt byta lagringsmedium eller &ndra lagringsplats fér en elektronisk handling under
forutsattning att formatet &r detsamma och rédkenskapsinformationen inte féréandras, dvs. innehallet
i rakenskapsinformationen ska vara detsamma efter att informationen flyttats som fére. Om réken-
skapsinformationen &verfors till ett annat format, till exempel fran ett mejl till en pdf-fil, eller om
informationen skrivs ut pa papper, ska bestimmelserna om dverforing i 3 kap. 14 § LKBR tillampas,
se nedan under rubriken Overféring av réakenskapsinformation samt kapitel 8.

Aven uppgifter som hamtas fran en webbplats eller liknande &r rékenskapsinformation i elektronisk
form som tagits emot frdn ndgon annan. Sadan information far sparas i det format i vilken informa-
tionen ar avsedd att presenteras i kommunen, se punkt 7.3.

Aven rékenskapsinformation som kommunen hamtar fran en webbplats eller liknande &r raken-
skapsinformation i elektronisk form som tagits emot fran nagon annan. Exempel pa sadan informa-
tion ar uppgifter om betalningar till kommunens bankkonto hos en internetbank eller fakturor som
kdparen hamtar fran leverantdrens webbplats. Sddan rakenskapsinformation far sparas i det for-
mat, t.ex. pdf, i vilket den ar avsedd att presenteras i kommunen.
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Det ar de uppgifter som finns pa webbplatsen och som hamtas som ska sparas eftersom informa-
tionen anses mottagen nar den finns tillganglig pa webbplatsen. Ladgger kommunen till eller &ndrar
nagon uppgift i en verifikation ska bestdmmelsen om komplettering i punkt 5.8 tillampas. Véljer
kommunen att skriva ut rakenskapsinformationen pa papper i stéllet for att spara den elektroniskt
ska bestdmmelserna om &verforing i 3 kap. 14 § LKBR tillampas, se nedan under rubriken Overfo-
ring av rékenskapsinformation samt kapitel 8.

Rakenskapsinformation som kommunen tar emot bade i elektronisk form och i pappers-
form i ndra anslutning till varandra far sparas i den form i vilken riakenskapsinformatio-
nen ar avsedd att bevaras.

Kommentar

Regeln tillampas om kommunen férst tar emot en faktura i ett mejl och nagon eller nagra dagar
senare tar emot samma faktura i pappersform. Har kommunen valt att presentera rdkenskapsinfor-
mationen i pappersform innebar bestimmelsen att kommunen inte behdéver spara den elektroniska
fakturan som togs emot forst.

Det ar bara nar rakenskapsinformationen tas emot i olika form som kommunen kan vélja i vilken
form rdkenskapsinformationen ska sparas.

7.2.2 Rakenskapsinformation som kommunen sjalv har upprattat

3 kap 12 § andra och tredje stycket LKBR

Pappershandlingar med radkenskapsinformation som kommunen eller regionen har tagit emot
fran ndgon annan eller som kommunen eller regionen sjalv har uppréattat ska bevaras i det skick
materialet hade néar det kom till kommunen eller regionen respektive fick nar rakenskapsinfor-
mationen sammanstélldes av kommunen eller regionen.

Elektroniska handlingar med rékenskapsinformation som kommunen eller regionen har tagit
emot fran nagon annan eller som kommunen eller regionen sjalv har upprattat ska bevaras i det
format och med det innehall de hade nar de kom till kommunen eller regionen respektive fick
nar rakenskapsinformationen sammanstélldes av kommunen eller regionen. Lag (2024:345).

Réakenskapsinformation som kommunen sjélv har uppréttat anses sammanstalld enligt
3kap. 12 § andra och tredje stycket LKBR nér den fatt den form i vilken den &ar avsedd att
bevaras i kommunen.

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

Kommentar

Eftersom rékenskapsinformation som kommunen sjélvt har uppréttat ska sparas i den form den ar
avsedd att bevaras maste kommunen ha tagit stéllning till presentationsformen. All rdkenskapsinfor-
mation behdver inte ha samma presentationsform eller presentationsformat. En kommun kan t.ex.
ha valt att presentera egenuppréttade verifikationer i elektronisk form i formatet pdf medan mottag-
na verifikationer presenteras i pappersform. Hur kommunen har valt att presentera rakenskapsinfor-
mationen 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 upprattar kundfakturorna elektroniskt men presenterar dem i pap-
persform i sin bokféring, ska fakturorna sparas i pappersform. Det &r kommunens val av presenta-
tionsform i bokféringen som avgér hur fakturan ska sparas och inte i vilken form kunden far den.
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Till rakenskapsinformation som kommunen sjélv har upprattat rdknas dven sadan information som
en uppdragstagare, t.ex. en redovisningskonsult eller ett féretag som skoter faktureringsfunktionen,
sammanstéller & kommunen.

Utgangspunkten ar att handlingar med rakenskapsinformationen ska sparas i sin ursprungliga form,
dvs. i den form (pa papper eller i elektronisk form) som informationen fick nar den sammanstalldes.
For elektroniska handlingar géaller &ven att de ska sparas i sitt ursprungliga format, till exempel pdf.
Enligt 3 kap. 14 § LKBR far dock den ursprungliga handlingen férstéras om rakenskapsinformatio-
nen har éverforts till en annan handling. Den ursprungliga handlingen far bara férstéras om éverfo-
ringen inte innebar risk for att rakenskapsinformationen férandras eller férsvinner. Se nedan under
rubriken Overféring av rékenskapsinformation samt kapitel 8. Den handling som rakenskapsinfor-
mationen har éverforts till ska sparas under den aterstdende bevarandetiden.

| en datorbaserad bokféring &r presentationsformen per automatik elektronisk fér rakenskapsinfor-
mation som kontinuerligt tillférs uppgifter, t.ex. presentationer i registreringsordning och systematisk
ordning samt behandlingshistorik. Det innebar att om sadan rakenskapsinformation till exempel
skrivs ut for att sparas pa papper, ar utskriften en éverfoéring enligt 3 kap. 14 § LKBR.

Kommunen kan fritt byta lagringsmedium eller &ndra lagringsplats fér en elektronisk handling under
forutsattning att formatet &r detsamma och réakenskapsinformationen inte férandras, dvs. innehall-
et i rdkenskapsinformationen ska vara detsamma efter att informationen flyttats som fére. Andras
formatet, till exempel vid ett byte till ett annat bokféringssystem, ska bestdmmelserna om dverféring
i 3 kap. 14 § LKBR tillampas, se nedan under rubriken Overféring av ridkenskapsinformation samt
kapitel 8. Det innebér att handlingarna och uppgifterna i det gamla systemet endast far férstéras om
Overféringen inte innebér risk for att raékenskapsinformationen féréndras eller férsvinner.

En kommun kan i vissa fall behéva ta fram riktlinjer for hur den tillampar en rekommendation eller
rena beskrivningar av redovisningen. Det kan t.ex. gélla hur kommunen arbetar med omprévning
av nyttjandeperioder och restvarden vid redovisning av anlaggningstillgangar eller i samband med
arbetet med de sammanstéllda rdkenskaperna dér riktlinjerna kan avse vilka enheter som ska
ingd, var férvarvsanalyser ska férvaras, var verifikationer fér koncernbokningar, sdsom justering till
enhetliga redovisningsprinciper eller eliminering av interna poster, ska férvaras.

Sadana riktlinjer och beskrivningar av redovisningen utgér rakenskapsinformation och kan t.ex.
omfatta:

- Rutin fér systematisk omprévning av nyttjandeperiod och restvéarde
- Klassificering av jamférelsestdrande poster

- Avskrivningstider

- Gransvarde for aktivering av anlaggningstillgangar

- Periodiseringsrutiner

- Hantering av osékra kundfordringar

- Overféring av filer och integrationer

- Inventeringsrutiner

- Beskrivning av hur sammanstallda rékenskaper upprattas
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4 kap 5 § LKBR
Arsredovisningen ska upprattas i vanlig lasbar form. Lag (2018:597).

Kommentar

Att arsredovisningen ska upprattas i vanlig lasbar form innebar att den ska upprattas pa papper,
och alltsa inte digitalt, och med hjélp av bokstéaver, siffror och andra vanliga tecken.

(Prop 2017/18:149)

7.2.3 Overféring av rakenskapsinformation

3 kap 14 § LKBR

En kommun eller en region far férstéra pappershandlingar och elektroniska handlingar som an-
vands for att bevara rakenskapsinformation, om réakenskapsinformationen éverférs till en annan
pappershandling eller elektronisk handling. Handlingarna far dock endast férstéras om éverfo-
ringen med hansyn till tekniska metoder, organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter
inte innebar risk for att rdkenskapsinformationen férandras eller férsvinner.

Lag (2024:345).

Om kommunen inte kan sékerstalla att 6verféringen kan géras utan risk fér att réken-
skapsinformationen foréndras eller forsvinner maste bade den ursprungliga handlingen
och den nya sparas under hela bevarandetiden.

Kommentar

Overféring av rékenskapsinformation kan géras om kommunen vill arbeta med eller spara uppgif-
terna i en annan form eller ett annat format an den i vilkken de togs emot eller upprattades. Bestam-
melsen i 3 kap. 14 § LKBR innebar att rakenskapsinformation far féras éver fran en pappershand-
ling till en elektronisk handling, t.ex. genom digitalisering av ett papperskvitto eller inskanning av

en pappersfaktura. Bestdmmelsen innebéar ocksa att rakenskapsinformation far féras éver fran en
elektronisk handling till en pappershandling, t.ex. genom utskrift av en pdf-faktura. Overféring far
ocksa goéras inom en lagringsform, dvs. fran en pappershandling till en annan pappershandling eller
fran ett elektroniskt format, till exempel pdf, till ett annat elektroniskt format.

Mottagen elektronisk rakenskapsinformation kan av tekniska skél behéva 6verféras (konverteras)
till kommunens system. T.ex. kan elektroniska fakturor tas emot av en fakturavaxel som konverterar
fakturorna till ett format som kommunens system kan lasa.

En elektronisk handling med rékenskapsinformation kan flyttas mellan olika elektroniska lagrings-
medier eller lagringsplatser utan att det ar fraga om en 6éverféring enligt 3 kap. 14 § LKBR. Detta
under férutsattning att handlingens format &r detsamma och rékenskapsinformationen inte férand-
ras, dvs. innehallet i rakenskapsinformationen ska vara detsamma efter att informationen flyttats
som fore.

En férutsattning for att handlingar ska fa forstoras efter 6verforing &r att verféringen gors pa ett
betryggande satt. Overféringen far inte innebara risk for att rakenskapsinformationen férandras
eller férsvinner. Bedémningen ska géras med hénsyn till bl.a. tekniska metoder och organisatoriska
atgarder.

Det &r kommunen sjalv som ansvarar for att saval de tekniska lésningarna fér dverféringarna som
organisationen kring dverféringarna utformas pa ett sddant satt att det inte féreligger risk for att
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rakenskapsinformationen andras eller gar forlorad. Det kan handla om sakerhet och kontrollfunk-
tioner i den programvara och den utrustning som anvands fér éverféringar. Det kan ocksa handla
om rutiner och instruktioner fér éverféringarna eller kontrollfunktioner. Om arbetet med 6verféringar
ar utlagt pa en extern aktor, till exempel en redovisningskonsult eller en inskanningscentral, mas-
te kommunen férsékra sig om att de éverféringar som gérs fér kommunens rakning genomfors i
enlighet med bestdmmelsen. Hur en kommun bér organisera och genomféra éverféringar av réken-
skapsinformation far bedémas fran fall till fall och kan antas variera beroende pa exempelvis verk-
samhetens storlek och komplexitet.

Exempel pa kontroller som kommunen behdéver géra innan en handling férstors ar att alla uppgifter
i ett kvitto eller en faktura som fotograferas eller skannas kommit med i éverféringen och att uppgif-
terna ar lasbara och tydliga efter éverféringen. Kommunen maste ocksa kontrollera att alla sidor i
kvittot eller fakturan &r éverférda.

Om kommunen inte kan sékerstalla att dverféringen kan goéras utan risk for att rékenskapsinforma-
tionen foérandras eller forsvinner, ska rakenskapsinformationen sparas i den form och det format
den togs emot. Den éverférda informationen anses da vara en hanvisningsverifikation. Enligt avsnitt
5.4 ska det av hanvisningsverifikationen eller kommunens systemdokumentation framga var den
ursprungliga uppgiften om den ekonomiska héandelsen foérvaras.

Uppgifter som en verifikation eller en faktura ska innehalla enligt lag, t.ex. LKBR, mervérdesskatte-
lagen (2023:200), samt annan ekonomisk information som ar viktig fér en extern granskare eller fér
kommunen sjalv vid beddmningen av den ekonomiska handelsen far aldrig féréandras eller férsvin-
na vid en éverforing. Utdver sadana uppgifter kan verifikationer &ven innehalla annan information,
t.ex. reklam eller personliga halsningar. Om det &r tillatet att rensa bort sddan information fran elek-
troniska verifikationer far bedémas mot bakgrund av bestdmmelserna om vilka uppgifter verifikatio-
ner och fakturor ska innehalla samt évriga bestammelser om vad som utgér rakenskapsinformation.
Logotyp, personliga halsningar och reklam kan inte anses utgéra rékenskapsinformation och far
darmed rensas bort fran elektroniska verifikationer.

Aven om kommunen uppfyller kraven i 3 kap. 14 § och darmed kan férstéra en ursprunglig handling
enligt LKBR, kan den ursprungliga handlingen behéva sparas av andra anledningar, t.ex. till féljd av
tullagstiftningen.

En 6verféring kan gbras nar som helst under bevarandetiden.

Sa lange 6verféringar goérs pa sadant satt att det inte finns nagon risk for att rdkenskapsinforma-
tionen férandras eller férsvinner, far ett obegrénsat antal éverféringar goras. Det ar alltsa tillatet att
t.ex. forst féra dver information fran en pappershandling till en pdf och déarefter féra dver informa-
tionen fran pdf:en till en elektronisk handling i ett annat format. Den slutliga handlingen ska sparas
under den aterstdende bevarandetiden. Daremot finns det inget krav pa att pdf:en ska sparas.
Rakenskapsinformationen som sadan ska alltsa alltid bevaras under hela bevarandetiden. Efter en
overféring tillampas arkiveringsreglerna pa den handling som rakenskapsinformationen har éver-
forts till. Bestdmmelser om arkivering finns i kapitel 8.

En kommun som 6verfér rdkenskapsinformation behdver normalt beskriva detta i sin systemdoku-
mentation, t.ex. i samlingsplanen, se punkt 9.2 c. Kommunen ska t.ex. beskriva de tekniska meto-
der och organisatoriska atgarder m.m. som anvands for att éverféringar ska kunna genomféras utan
risk for att rdkenskapsinformationen férandras eller férsvinner, om det behdvs fér att ge en éverblick
6ver bokforingssystemet. En fakturavéxel ar en del av bokféringssystemet och ska darfér framga av
samlingsplanen, se avsnitt 9.1.
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7.3 Varaktighet

3 kap 13 § forsta stycket LKBR

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvands for att bevara rakenskapsinfor-
mation ska vara varaktiga och latt atkomliga. De ska minst bevaras fram till och med det sjunde
aret efter utgangen av rékenskapsaret (bevarandetid). De ska bade fére och efter bokféringen
férvaras ordnade och pa ett betryggande och dverskadligt satt. Lag (2024:345).

Kommentar

Kravet att handlingarna, och ddrmed rakenskapsinformationen, ska vara varaktig géller under hela
bevarandetiden, det vill sdga fran och med att handlingen tas emot respektive sammanstalls och
fram till och med bevarandetidens utgang.

For att sékerstélla att rAkenskapsinformationen uppfyller kravet pa varaktighet under hela bevaran-
detiden behdver en bedémning géras av handlingens kvalitet och risken f6r att informationen for-
svinner eller inte gar att lasa under hela bevarandetiden. Bedémningen behdver gbras oavsett om
rakenskapsinformationen tas emot eller sammanstélls och sparas i elektronisk form eller i pappers-
form. Ar handlingens kvalitet sddan att det finns risk att rdkenskapsinformationen inte &r varaktig
under hela bevarandetiden, maste kommunen vidta atgarder fér att sakerstélla att informationen ar
lasbar under hela tiden den ska sparas.

Har en kommun tagit emot rakenskapsinformation i en handling som inte uppfyller kravet
pa varaktighet i 3 kap. 13 § forsta stycket LKBR, ska kommunen 6verféra rakenskapsin-
formationen till en handling som uppfyller kravet pa varaktighet.

Kommentar

For rakenskapsinformation som tas emot i pappersform innebér kravet pa varaktighet att informa-
tionen ska vara skriven pa sadant papper och med sadan skrift att uppgifterna kan lasas fram till
och med bevarandetidens utgang. Finns det risk for att det inte gar, ska rakenskapsinformationen
Overféras till en annan handling, dvs. till ett annat papper eller en annan elektronisk handling, sa att
uppgifterna blir varaktiga. Bestdmmelsen kan t.ex. vara aktuell for kvitton dér texten bleknar med
tiden.

Efter dverféringen far enligt 3 kap. 14 § LKBR den ursprungliga handlingen férstéras om éverféring-
en inte innebar nagon risk for att rakenskapsinformationen férandras eller férsvinner. Se ovan under
rubriken Overféring av rékenskapsinformation samt kapitel 8. Om kommunen inte kan sékerstalla
att dverféringen kan gdéras utan risk for att rakenskapsinformationen férandras eller férsvinner mas-
te bade den ursprungliga handlingen och den nya under bevarandetiden.

7.4 Kryptering

Réakenskapsinformation far krypteras eller pa annat liknande séatt géras olédsbar for den
som saknar tillgang till sarskild utrustning endast om

a) det ar motiverat av sdkerhetsskail, och
b) informationen omedelbart kan presenteras i klartext.

Har rdkenskapsinformation sparats med teknik som kommunen inte langre anvander,
accepteras en viss fordréjning for att fa presentationen i klartext enligt b.
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Kommentar

Enligt LKBR ska rakenskapsinformation alltid vara l&sbar. | princip ar det darfér inte férenligt med
LKBR:s syfte att gbra rékenskapsinformation olasbar fér en behérig granskare som saknar sérskild
utrustning, t.ex. en krypteringsnyckel. Samtidigt kan det finnas skal fér en kommun att kryptera
information. Rdkenskapsinformation kan t.ex. innefatta information som &r kénslig ur sekretessyn-
punkt och som inte gar att utlasa ur arsredovisningen.

Innan en kommun far kryptera sin rdkenskapsinformation ska kommunen ta stéllning till om det ar
motiverat av sékerhetsskél. Det finns ofta starkare skal for att kryptera rakenskapsinformation som
tillhor I6pande rakenskapsar an sadan som avser avslutade ar. Dekryptering ska goras sa snart
rdkenskapsinformationen inte lAngre &r att anse som kénslig, dvs. om krypteringen inte l1angre ar
motiverad av sekretesskal.

Det andra villkoret for att fa kryptera rakenskapsinformation ar att informationen omedelbart kan
presenteras i klartext. Kommunen behdéver i detta sammanhang beakta att det i framtiden kan vara
svart att dekryptera rdkenskapsinformationen, t.ex. pa grund av teknikutveckling. Om kommunen
inte kan garantera en omedelbar presentation i klartext, far kryptering inte goras. Innebéar t.ex. ett
byte av system att aldre rdkenskapsinformation inte kommer att kunna dekrypteras, ska dekrypte-
ring goras fore systembytet. For rakenskapsinformation som &r sparad med teknik som kommunen
inte langre anvander men dar méjlighet till dekryptering finns accepteras en viss férdrojning for att
fa presentationen i klartext.

Krypteringsnycklar utgdr rakenskapsinformation enligt 2 kap 4 § punkt 3 LKBR. Av kommunens
systemdokumentation ska det framga hur krypterad rakenskapsinformation kan tas fram i en pap-
pershandling som &r lasbar, se avsnitt 9.1.7. Kommunen ska pa begéran av en behérig granskare
ge denne tillgang till den krypterade rakenskapsinformationen i lasbar form.

Bestdmmelsen behandlar kryptering av rdkenskapsinformation, t.ex. att ett avtal ar krypterat och
det darfér behdvs en krypteringsnyckel fér att kunna lasa avtalet. Kryptering som gérs i programva-
ra for att informationen inte ska kunna lasas pa annat satt an inifran programmet omfattas inte av
bestammelsen.
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8 Arkivering av rakenskapsinformation

Kommentar

Kapitlet behandlar bl.a. hur och var rdkenskapsinformation ska arkiveras samt hur lange informa-
tionen ska bevaras. Arkiveringsskyldigheten intrdder sa snart kommunen tagit emot eller upprattat
rakenskapsinformationen. Kapitlet behandlar bara de séarskilda krav pa arkivering som finns i LKBR.

Fér kommuner galler aven Arkivlagen (1990:782) och Arkivférordningen (1991:446), vilka ar till-
lampliga fér kommunal verksamhet och styr hanteringen av allmanna handlingar, inklusive deras
bevarande och gallring. | kommunernas egna arkivreglementen anpassas ofta reglerna till lokala
behov och styr den praktiska tilldmpningen. Riksarkivets foreskrifter, sdsom t.ex. RA-FS 2008:4 om
gallring och bevarande av rékenskapsinformation, ar inte formellt bindande fér kommuner men kan
anvands som végledning i arbetet med hantering och bevarande av rakenskapsinformation. Aven
regelverk kring t.ex. mervardesskatt och momserséttning, EU-bidrag kan stélla krav p& bevarande
utdver de krav som stélls i LKBR.

8.1 Hur ska arkivering ske?

3 kap 13 § forsta stycket forsta och tredje meningen LKBR

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvands fér att bevara rakenskapsinfor-
mation ska vara varaktiga och latt atkomliga.

De ska bade fore och efter bokféringen férvaras ordnade och pa ett betryggande och éverskad-
ligt satt.

Lag (2024:345).

For att forvaringen ska anses ske pa betryggande sitt ska de pappershandlingar och
elektroniska handlingar som anvands for att bevara rakenskapsinformationen férvaras sa
att de inte riskerar att forstoras eller forkomma.

Kommentar
Arkivering pa betryggande sétt innebér bl.a. att informationen férvaras och transporteras pa ett satt
som ger ett godtagbart skydd ur brand- och sdkerhetssynpunkt.

Vad som ar férvaring pa betryggande satt far bedémas utifran férhallandena i det enskilda fallet och
ar beroende av bade rédkenskapsinformationen, kommunen och den plats dar informationen férva-
ras. En beddmning maste darfor alltid gbras av vilka risker det finns for att informationen ska férsto-
ras eller férkomma. Aven rékenskapsinformationens betydelse och méjligheterna att aterskapa den
ar faktorer som maste beaktas.

Arkiveringen anses normalt betryggande om férvaringsplatsen inte ar mer utsatt for risk fér brand,
dversvamning, stold eller liknande &n andra platser som normalt kan komma ifraga fér férvaring av
rakenskapsinformation. Ett kontor i en kontorsfastighet &r normalt godtagbart som férvaringsplats
fér merparten av den rdkenskapsinformation som férekommer i en kommun.

Nagot generellt krav pa att rakenskapsinformationen ska foérvaras i sékerhetsskap finns inte. Det

ar tillrackligt att informationen férvaras pa ett sétt som en normalt aktsam person férvarar viktiga
handlingar.
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For rakenskapsinformation som &r av sarskild betydelse for att beddma kommunen och som inte
gar att aterskapa samt for information som ar nédvandig for atkomst till annan rakenskapsinforma-
tion, t.ex. krypteringsnycklar, ar kraven pa sakerhet hogre. Fér sddan rakenskapsinformation kravs
ytterligare atgarder for att skydda informationen, &ven om det inte finns nagon férhéjd risk for brand,
6versvamning, stold eller liknande. En atgard kan vara att Iasa in rdkenskapsinformationen i ett
sakerhetsskap.

Kravet p& betryggande arkivering galler &ven under transport av rakenskapsinformation. Aven i det-
ta fall maste kraven anpassas efter informationens betydelse och méjligheterna att aterskapa den.
Normalt &r det tillrickligt att rakenskapsinformation skickas med vanlig post. Ar informationen av
sarskild betydelse eller unik maste sékerheten dkas, t.ex. genom att informationen skickas i rekom-
menderat brev eller med bud.

8.1.1 Sérskilt om elektroniska handlingar med rakenskapsinformation

Elektronisk rakenskapsinformation ska sakerhetskopieras. Motsvarande galler raken-
skapsinformation som inte langre anvéands i det I6pande bokféringsarbetet, men som
lagras pa ett lagringsmedium pa vilket data laggs till eller uppdateras.

Hur ofta rakenskapsinformationen ska sédkerhetskopieras far bedomas med héansyn till
forhallandena i den enskilda kommunen.

Kommentar

Det generella kravet pa att férvaring och transport ska ske pa betryggande sétt galler &ven for
elektronisk rakenskapsinformation. Elektronisk rakenskapsinformation ska darfér sakerhetskopieras
regelbundet.

Hur ofta det behdver géras beror bl.a. pa verksamhetens omfattning och intensitet. | kommuner
med manga ekonomiska handelser kan sakerhetskopiering behéva géras varje dag. | mycket sma
kommuner med fa ekonomiska handelser kan det vara tillrackligt att sdkerhetskopiering gérs en
gang i manaden eller, om den I6pande bokféringen har senarelagts enligt punkterna 3.7-3.9, i
samband med att bokféringen gérs. Kommuner som har avtalat med nagon annan, t.ex. en pro-
gramleverantoér eller en redovisningskonsult, att denne ska skota sakerhetskopieringen maste
férsékra sig om att sékerhetskopieringen anpassas till kommunens férutsattningar.

Kommunen behdver ocksa ta hansyn till lagringsmediets allménna kvalitet, dvs. risken for att raken-
skapsinformationen férsvinner eller inte gar att l&sa. Ar lagringsmediets kvalitet sddan att det finns
risk att rdkenskapsinformationen inte ar varaktig under hela bevarandetiden, maste kommunen
vidta atgarder for att sakerstalla att informationen ar Iasbar under hela tiden den ska sparas.

8.1.2 Overskadlighet, &tkomlighet och ordnat skick

En kommun ska uppréatta en plan fér att kunna éverblicka den arkiverade réakenskapsin-
formationen. Av planen ska framga

a) vad som arkiverats, och
b) var det férvaras.
Om det behévs, ska det av planen dven framga hur arkivet ar uppbyggt.

Kommentar
| LKBR:s krav pa 6verskadlighet, atkomlighet och ordnat skick ligger att rakenskapsinformationen
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ska férvaras sa att t.ex. revisorer eller myndigheter utan svarighet kan fa tiligang 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 behdver inte vara organiserat s& att granskaren genast kan hitta all information utan hjalp
fran kommunen. Daremot ska det vara méjligt att omedelbart dverblicka arkivets innehall. Det ar
darfér nédvandigt att en kommun upprattar en plan i detta syfte. Planen ska inga i kommunens sys-
temdokumentation.

Planen ska beskriva hur handlingar ska forvaras, bevaras och gallras, samt ange var informationen
finns och hur den hanteras.

Om det behdvs, ska det av planen framgéa hur arkivet &r uppbyggt. Det kan t.ex. behévas om réken-
skapsinformation férvaras pa olika platser under bevarandetiden.

Vad géller elektronisk rakenskapsinformation kan en beskrivning behdvas av hur den elektroniska
arkiveringen ar organiserad och hur de lagrade uppgifterna kan skrivas ut pa papper, sa att det ar
mojligt att ta fram informationen under hela bevarandetiden d&ven om kommunen skulle byta hard-
eller mjukvara.

| kravet pa atkomlighet ligger att kommunen inte far organisera arkiveringen sa att den i realiteten
inte sjalv har tillgang till rakenskapsinformationen och déarigenom inte heller kan géra det méjligt for
andra att fa tillgang till den. Férvaras rakenskapsinformation hos ett skanningsféretag eller hos ett
arkiveringsféretag, maste den bokféringsskyldiga kommunen sékerstélla att den genom avtal eller
pa annat satt har tillgang till informationen. Att rakenskapsinformation i dessa fall inte alltid &r ome-
delbart tillganglig far accepteras.

Ovanstaende galler &ven kommuner som anvander internetbaserade bokféringsprogram eller an-
dra arkiveringstjanster dar rakenskapsinformation férvaras elektroniskt hos annan &n kommunen.
Kommunen maste sakerstélla, t.ex. genom avtal, att den har tillgang till all rakenskapsinformation,
den Idpande bokféringen, behandlingshistorik m.m. under hela bevarandetiden och &ven efter ett
byte av program- eller tjansteleverantor.

8.2 Hur lange ska rakenskapsinformation bevaras?

3kap 13 §

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvands for att bevara rakenskapsinfor-
mation ska vara varaktiga och latt atkomliga. De ska minst bevaras fram till och med det sjunde
aret efter utgangen av rékenskapsaret (bevarandetid). De ska bade fére och efter bokféringen
forvaras ordnade och pa ett betryggande och dverskadligt satt.

Den utrustning och de system som behdvs for att presentera rékenskapsinformationen i en pap-
pershandling ska hallas tillgangliga under hela bevarandetiden.
Lag (2024:345).

Kommentar

Bestdmmelsen i 3 kap. 13 § andra stycket LKBR innebar att kommunen under hela bevarandetiden
ska ha tillgang till utrustning och system fér att kunna lasa rdkenskapsinformationen och presentera
den i en pappershandling. Det finns dock inget krav pa att den utrustning som ursprungligen anvan-
des for att spara informationen ska bevaras.
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For rakenskapsinformation som avser langre tid an ett rakenskapsar, t.ex. avtal eller systemdo-
kumentation, rdknas bevarandetiden fran utgangen av det sista rdkenskapsar som informationen
avser.

Aven om bevarandetiden for rakenskapsinformation ar sju ar enligt LKBR kan information behéva
bevaras langre tid av andra anledningar, t.ex. till féljd av preskriptionsregler, skatteregler avseende
férsaljning av fastigheter eller som en f6ljd av arkivlagens krav.

8.3 Nar far handlingar med rakenskapsinformation forstéras?
8.3.1 Forstoéring efter dverféring

3kap 14 §

En kommun eller en region far férstéra pappershandlingar och elektroniska handlingar som an-
vands for att bevara rakenskapsinformation, om réakenskapsinformationen éverférs till en annan
pappershandling eller elektronisk handling. Handlingarna far dock endast foérstéras om éverfo-
ringen med hansyn till tekniska metoder, organisatoriska atgéarder och évriga omsténdigheter
inte innebdr risk for att rakenskapsinformationen forandras eller férsvinner. Lag (2024:345).

Kommentar
Overféring av rékenskapsinformation behandlas i kapitel 7.

Paragrafen reglerar endast méjligheten att férstéra handlingar som har anvénts for att bevara réaken-
skapsinformation efter en éverféring av informationen. Ovriga krav i lagen, s& som kravet i 3 kap.

13 § LKBR pa varaktig och betryggande férvaring, maste uppfyllas aven efter dverféringen. Réken-
skapsinformationen som sadan ska alltid bevaras under hela bevarandetiden. Efter dverféringen
ska den handling som informationen férts ver till bevaras under den aterstdende bevarandetiden.

Pappershandlingar férstérs genom att den fysiska informationsbararen, dvs. materialet, forstérs. En
elektronisk handling forstors i stallet genom att informationsinnehallet raderas eller gérs permanent
olasligt.

8.3.2 Forstoring efter tillstand

3kap 15 §

Om det finns sarskilda skal, far Skatteverket i enskilda fall tillata att pappershandlingar och elek-
troniska handlingar som anvands for att bevara rdkenskapsinformation férstérs fére utgangen av
bevarandetiden.

Aven om ett tillstand enligt férsta stycket har meddelats, far kommunen eller regionen inte
forstéra pappershandlingar eller elektroniska handlingar som anvands for att bevara information
som omfattas av lagen (2005:590) om insyn i vissa finansiella férbindelser m.m. férran tidigast
fem ar efter utgangen av rakenskapsaret. Handlingarna far dock férstéras om informationen
bevaras pa annat sétt. Lag (2024:345).

Med utgangen av rikenskapsaret ska forstas utgangen av det kalenderar da riakenskaps-
aret avslutades.
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8.4 Vem &r ansvarig for arkiveringen?

3 kap 1 § fjarde punkten
Bokforingsskyldigheten innefattar att

4. bevara all rakenskapsinformation och sadan utrustning och sadana system som behdvs for
att presentera rdkenskapsinformationen i den form som anges i 12 § férsta stycket 1 eller 2.
Lag (2018:597)

Kommentar

Enligt arkivlagen (1990:702) &r det varje myndighet som svarar fér varden av sitt arkiv. Det innebér
att respektive styrelse och ndmnd ansvarar for sina allmanna handlingar. Fér tillsynen av myndighe-
terna ska det finnas en arkivmyndighet.

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i kommunen och regionstyrelsen i regionen, om inte kommun-
fullméktige eller regionfullméaktige har utsett nagon annan ndmnd eller styrelse till arkivmyndighet.

En arkivmyndighet har ratt att dverta arkivmaterial fran en myndighet som star under dess tillsyn.
Overtagande kan ske bade efter dverenskommelse och pa grund av ett ensidigt beslut fran arkiv-
myndigheten. Nar en arkivmyndighet har évertagit arkivmaterial frin en annan myndighet évergar
hela ansvaret fér det materialet till arkivmyndigheten.

Avtal om arkivering

En kommun kan avtala med ndgon annan, t.ex. ett arkiveringsféretag eller en redovisningskonsult,
att denne ska skéta hela eller delar av arkiveringen. Anvander kommunen ett internetbaserat bokfo-
ringsprogram innebér det ofta att en viss del av arkiveringen skots av programleverantéren.

Ett avtal om arkivering kan aldrig befria den bokféringsskyldiga kommunen fran ansvaret fér arkive-

ringen. Kommunen maste férsakra sig om att arkiveringsreglerna féljs och se till att det utan drojs-
mal gar att fa tillgang till all rakenskapsinformation under hela bevarandetiden.
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9 Systemdokumentation och behandlingshistorik

3 kap 11 § forsta punkten
Varje kommun och region ska uppratta

1. sddana beskrivningar éver bokféringssystemets organisation och uppbyggnad som behdvs
for att ge Gverblick dver systemet (systemdokumentation) Lag (2019:986).

Bokféringssystem ar system eller delar av system dar bokféringsposter och réken-
skapsinformation skapas eller bearbetas.

Kommentar

Systemdokumentationen behdvs for att det i ett bokféringssystem ska vara méjligt att utan svarighet
folja en ekonomisk handelse fran verifikation, via presentationen i registreringsordning och syste-
matisk ordning, till arsredovisning och omvant, samt for att férst4 bokféringen och hur bokférings-
posterna har behandlats. Det &r bade kommunen sjalv och externa granskare, t.ex. en externrevisor
eller skatterevisor, som ska kunna forsta och éverblicka systemet. Systemdokumentationen omfattar
alla beskrivningar, instruktioner och annan dokumentation som goér det méjligt att férsta hur bokfo-
ringssystemet ar uppbyggt.

Bokféringssystem kan vara saval manuella som datorbaserade. Ett datorbaserat bokféringssystem
kan t.ex. besta av program for I6pande bokféring, lagerbokféring, leverantérsreskontra, Iéneredo-
visning samt kassaregister. Ett manuellt bokféringssystem kan t.ex. besté av presentation i registre-
ringsordning och systematisk ordning, leverantérsfakturajournal samt kundfakturajournal eller bara
en enkel kolumndagbok. Det kan inga bade manuella och datorbaserade delar i ett och samma
bokféringssystem.

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

Utformningen av systemdokumentationen kan variera. | ett system som &r |att att dverblicka beho-
ver dokumentationen inte bli sarskilt omfattande. Delar av den kan t.ex. redan finnas i bokférings-
programmens manualer eller skapas automatiskt i programmen. | ett avancerat system behdvs det
ofta omfattande systemdokumentation.

Systemdokumentationen ar rakenskapsinformation och ska darmed arkiveras enligt bestammel-
serna i kapitel 8. Om nagon del av systemdokumentationen, t.ex. samlingsplanen, dndras ska aven
den ersatta versionen sparas sa att det under hela bevarandetiden ar méjligt att folja och foérsta
bokféringen vid varje tidpunkt.

9.1 Grundlaggande krav pa systemdokumentation

Systemdokumentationen ska innehalla
a) konto- och kodplan

b) beskrivnhing av hur konton och koder anvdnds och hur de sammanstalls nar
arsbokslut eller arsredovisning upprattas, om detta inte framgar av konto- och
kodplanen

c) samlingsplan
d) plan éver den arkiverade rédkenskapsinformationen.
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Konto- och kodplan ar en sammanstéllning 6ver kommunens konton och koder i vilken
kontonas och kodernas namn och, i forekommande fall, kontonummer och kodbeteck-
ning eller annat identifieringstecken framgar.

Samlingsplan ar en dokumentation éver bokféringssystemets uppbyggnad och samban-
den mellan bokféringssystemets delar.

Kommentar

Av rekommendationen framgar vad systemdokumentationen atminstone ska innehalla for att ge
den 6verblick 6ver bokféringssystemet som LKBR kraver.

RKR har publicerat en idéskrift vars syfte ar att beskriva kraven utifran lagstiftning och normering
samt att ge praktiska rad och exempel pa hur en dokumentation av redovisningssystem kan utfor-
mas. Idéskriften ar inte normerande utan avsedd att vara ett stéd som syftar till att underlatta arbe-
tet med att ta fram en &ndamalsenlig och anpassad dokumentation utifran varje kommuns forutsatt-
ningar. Idéskriften finns att ladda ner pa RKR:s webbplats.

Kontoplan

Om kommunen anvander en standardkontoplan, t.ex. Kommun-BAS, racker det med att hanvisa till
denna i systemdokumentationen. Avvikelser fran standardkontoplanen, t.ex. tilldgg av konton, ska
dock sarskilt framga. Om hénvisning gors till en standardkontoplan, blir &ven standardkontoplanen
en del av systemdokumentationen och darmed rédkenskapsinformation som ska arkiveras enligt
bestdmmelserna i kapitel 8.

Beskrivning av hur konton anvénds och hur de sammanstélls nér arsredovisning uppréttas

Det behdvs inte nagon beskrivning av hur konton anvénds och hur de sammanstalls nér arsredovis-
ning upprattas om detta framgar av kontoplanen, t.ex. av kontonamnen. Hur konton sammanstalls
nar arsredovisning upprattas kan ocksa framga av rubrikerna eller pa annat satt i kontoplanen.

Finns beskrivningar, t.ex. konteringsinstruktioner, i ett annat dokument réacker det med att hanvisa
till det dokumentet i systemdokumentationen. Om hanvisning gérs till ett annat dokument, blir &ven
det dokumentet en del av systemdokumentationen och darmed rédkenskapsinformation som ska
arkiveras enligt bestammelserna i kapitel 8.

Samlingsplan

Samlingsplanen ska ge en helhetsbild éver bokféringssystemet. Den visar vilka delar bokférings-
systemet bestar av, sambanden mellan dessa delar samt i évrigt hur bokféringssystemet ar upp-
byggt. System foér orderlagerfakturering, reskontra, I6nesystem, kassaregister och fakturavaxel ar
exempel pa delar av ett bokféringssystem.

| beskrivningen av hur bokféringssystemet ar uppbyggt kan det t.ex. behdva inga uppgifter om
- i vilken omfattning systemet ar datorbaserat eller manuellt,
- standardsystem eller anpassade system anvands,
- bokféringen skéts inom kommunen eller utanfér,
- hur ofta bokféring fér presentation i registreringsordning och systematiskt ordning gors,
- kommunen har flera presentationer i registreringsordning,
- vilken form och vilket format rakenskapsinformationen har,
- rakenskapsinformation éverférs enligt 3 kap 14 § LKBR, och
- hur bokférda poster kan lasas.
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Dokumentationen av sambanden mellan bokféringssystemets delar kan bl.a. beskriva hur delsyste-
men 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 ordning,

- om uppdatering i presentationen i registreringsordning och systematisk ordning sker
transaktion fér 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 ocksa behdva innehalla beskrivningar av hur rdkenskapsinformation skapas
under en ekonomisk héndelses vag till att bli bokférd fér presentation i systematisk ordning. Ett
varuinkép kan t.ex. bokféras bade i lagerbokféringen och i leverantérsreskontran innan den bokférs
i systematisk ordning. Samlingsplanen kan aven beskriva vilken rakenskapsinformation som fram-
stalls i samband med arsredovisning, t.ex. anldggningsregister samt specifikationer av fordringar
och skulder.

Hur detaljerad samlingsplanen behdver vara beror pa bokféringssystemets omfattning och kom-
plexitet.

Plan fér att dverblicka arkiverad rékenskapsinformation

En kommun ska upprétta en plan for att kunna éverblicka den arkiverade rakenskapsinformatio-
nen. Av planen ska framga vad som arkiverats, var det férvaras och vid behov &ven hur arkivet &r
uppbyggt. Planen utgér en del av systemdokumentationen. Planen kan ha olika benamningar t.ex.
arkivplan, informationshanteringsplan eller gallringsplan. Syftet ar dock att ge en éverblick av vilken
rakenskapsinformation som arkiveras och var den férvaras. Om det behdvs ska det &ven framga
hur arkivet for rékenskapsinformation ar uppbyggt.

9.1.1 Kompletterande systemdokumentation

Kommentar

For att systemdokumentationen ska ge den &verblick éver bokféringssystemet som LKBR kraver
kan ytterligare beskrivningar behévas, utdver de grundldggande kraven. Férekomsten av automat-
konteringar, flera verifikationsnummerserier eller flera datorbaserade delar i bokféringssystemet ar
exempel pa nar ytterligare beskrivningar behovs.

Nedan anges nér beskrivningar behdvs éver hur verifikationerna identifieras, verifieringskedjor,
behandlingsregler eller informationsfléden, men det kan &ven finnas annat som behdéver beskrivas
for att LKBR:s krav pa éverblick ska vara uppfylit.

Vid en bedédmning av vad som behdver beskrivas ska hdnsyn tas till att en extern granskare ska

kunna forsta och 6verblicka systemet. Ju mer komplext ett bokféringssystem ar desto mer komplet-
terande dokumentation behdvs for att det ska ga att forsta och fa éverblick éver systemet.
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9.1.2 Hur verifikationer identifieras

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur verifikationer identifieras,
om

a) flera verifikationshummerserier anvinds,
b) identifieringen gérs pa annat satt an numeriskt, eller

c) det av nagot annat skéal behovs for att det ska ga att forsta hur verifikationerna
identifieras.

Om flera verifikationsnummerserier anvinds, ska det av beskrivningen framga hur serier-
na &r indelade och vilken tidsperiod de omfattar.

Kommentar
Hur verifikationer ska identifieras framgéar av kapitel 5 under rubriken Verifikationsnummer.

9.1.3 Verifieringskedjor

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av verifieringskedjor, om

a) olika identifieringstecken anvands for samma ekonomiska handelse i olika delar av
bokféringssystemet

b) verifieringskedjorna byggts upp pa olika satt fér olika bokféringsposter eller i olika
delar av bokféringssystemet

c) hanvisningar och identifieringstecken inte klart framgar av rakenskapsinformationen,
eller
d) det av nagot annat skéal behovs for att det ska ga att folja verifieringskedjor.

En verifieringskedja utgors av hanvisningar och identifieringstecken som gor det mojligt
att folja en ekonomisk handelse fran verifikation, via presentationerna i registreringsord-
ning och systematisk ordning, till arsbokslut eller arsredovisning och omvant.

Kommentar

Exempel pa hanvisningar och identifieringstecken &ar I6pnummer, verifikationsnummer och konto-
nummer. | en enkel verifieringskedja anvands vanligen bara verifikationsnummer och kontonummer.
| ett bokféringssystem som bestar av flera delar kan verifieringskedjan vara mer komplicerad och
besta av flera olika identifieringstecken fér samma ekonomiska handelse, t.ex. Idpnummer, verifika-
tionsnummer och kontonummer.

Beskrivningen av verifieringskedjan kan exempelvis visa hanvisningar och identifieringstecken i
- bokféringssystemets olika delar,

- speciellt utformade avstdmningsunderlag (t.ex. journaler eller sammandrag, dvs. ldnkar
mellan olika delar av bokféringssystemet eller mellan presentationen i registreringsordning
och verifikationen), eller

- balans- och resultatrapport, dvs. sammanstéliningar av presentationen i systematisk ordning.

Beskrivningen ska omfatta varje speciell typ av verifieringskedja som kan vara svar att félja. Be-
skrivs verifieringskedjor i programmens manualer, rdcker det med att hanvisa till manualerna i
systemdokumentationen. Om hanvisning gors, blir &ven manualerna en del av systemdokumenta-
tionen och darmed rékenskapsinformation som ska arkiveras enligt bestdmmelserna i kapitel 8.
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9.1.4 Behandlingsregler

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

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

a) det forekommer behandlingsregler som automatiskt paverkar uppgifter om konto, kod
eller belopp i en bokféringspost
b) det férekommer behandlingsregler som skapar nya bokféringsposter, eller

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

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av behandlingsregler &ven om det
behovs for att forsta hur uppgifter i en verifikation enligt 3 kap. 8 § LKBR eller hur uppgif-
ter i en bokféringspost avseende registreringsordning, redovisningsperiod och verifika-
tionsnummer tagits fram.

Kommentar

Behandlingsregler kan baseras pa lagar, avtal, vissa generella uppgifter sdsom referensrénta, index
etc. och omfattar saval manuella som datorbaserade funktioner. Behandlingsregler styr bland annat
de automatiska funktioner som anvands i datorbaserade bokféringssystem, t.ex. konteringsregler
och automatkonteringar.

Det ar viktigt att behandlingsregler som har betydelse for férstaelsen av skillnader mellan uppgif-
ter i en verifikation och vad som bokférts dokumenteras. Systemdokumentationen ska darfér alltid
beskriva automatkonteringar, dvs. behandlingsregler som automatiskt paverkar uppgifter om konto
eller belopp i en bokféringspost eller skapar helt nya bokféringsposter. Exempel pa automatkon-
teringar ar automatiskt skapade interimsposter eller nér sociala avgifter eller semesterldneskuld
automatiskt berdknas och bokférs i samband med bokféring av 16n.

Exempel pa behandlingsregler som kan behdva beskrivas ar
- behandlingsregler i system som skapar kundfakturor,

- behandlingsregler for hur verifikationer skapas, t.ex. gemensamma verifikationer dar
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 bokférings-
post ska ocksa beskrivas. Enligt 3 kap. 9 § LKBR ska en verifikation innehalla uppgift om nér den
sammanstéllts, nar den ekonomiska handelsen intraffat, vad den avser, vilket belopp den géller och
vilken motpart den berér. De uppgifter som ska kunna utlasas av en bokféringspost &r registrerings-
ordning, redovisningsperiod samt verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken.

Nar datorbaserade behandlingsregler beskrivs i programmens manualer réacker det med att hanvisa
till manualerna i systemdokumentationen. Manuella behandlingsregler och datorbaserade behand-
lingsregler som inte beskrivs i manualer dokumenteras sarskilt, t.ex. i kommunens redovisningsin-
struktioner eller redovisningshandbdcker som en del av kommunens systemdokumentation. Om
hanvisning gors till manualer, blir &ven manualerna en del av systemdokumentationen och darmed
rakenskapsinformation som ska arkiveras enligt bestimmelserna i kapitel 8.
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9.1.5 Informationsflodden

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av informationsfloden. Beskriv-
ningen ska omfatta alla fléden som berér bokforingssystemet inklusive de delar som
skapar eller bearbetar bokféringsposter. Om bokféringsposterna foljer skilda behand-
lingsvagar, ska det framga vilken typ av bokféringspost som féljer respektive vag.

Kommentar
Bade information mellan olika delar av bokféringssystemet och information till och fran respektive
del ska beskrivas. Detta kan med férdel géras i samlingsplanen.

9.1.6 Ytterligare beskrivningar

Kommentar

Systemdokumentationen kan, utéver vad som anges ovan behéva innehalla ytterligare beskriv-
ningar av bokféringssystemet for att ge den éverblick éver systemet som LKBR kréver. Det kan t.ex.
behdvas en beskrivning nar hanvisningsverifikationer anvénds och det inte framgar av hanvisnings-
verifikationen var den ursprungliga uppgiften om den ekonomiska handelsen férvaras.

9.1.7 Systemdokumentation vid elektronisk rakenskapsinformation

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur elektronisk rakenskapsin-
formation kan tas fram i en pappershandling.

Kommentar

Enligt 3 kap. 12 § LKBR ska elektroniska handlingar med rédkenskapsinformation, t.ex. kund-
fakturor som arkiveras elektroniskt, omedelbart kunna tas fram i en pappershandling. | system-
dokumentationen ska det darfér finnas beskrivningar av hur detta kan géras. Om beskrivning finns
i programmens manualer, rAcker det med att h&nvisa till manualerna i systemdokumentationen.
Om hénvisning gors, blir &ven manualerna en del av systemdokumentationen och dérmed réken-
skapsinformation som ska arkiveras enligt bestdmmelserna i kapitel 8.

Bestdmmelsen omfattar &ven anvandande av krypteringsnycklar och behdérighetskoder. Det innebér
att det av systemdokumentationen ska framga hur krypterad rédkenskapsinformation kan tas fram i
en pappershandling samt hur en extern granskare kan fa tillgang till kommunens rakenskapsinfor-
mation om behdrighetskoder anvands.

| kommuner som anviander kassaregister ska systemdokumentationen innehalla en be-
skrivning av

a) kassaregistrets delar och hur dessa samverkar
b) programmeringar och installningar.

Kommentar

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

Kravet pa systemdokumentation for kassaregister galler alla kommuner som anvander kassare-

gister, oavsett om kassaregistret &r certifierat eller inte. Systemdokumentationen behovs for att en
extern granskare ska kunna férstd hur kassaregistret har behandlat de ekonomiska handelserna.
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Beskrivningen vilka delar kassaregistret bestar av och hur de samverkar finns normalt i de manu-
aler som hor till kassaregistret. Det racker i det fallet med att hanvisa till manualerna i systemdo-
kumentationen. Om hanvisning gors, blir &ven manualerna en del av systemdokumentationen och
darmed rékenskapsinformation som ska arkiveras enligt bestdmmelserna i kapitel 8.

Uppgift om programmeringar och installningar kan i manga kassaregister tas fram med hjalp av
en funktion for utskrift av instéllda programmeringar. Om gjorda programmeringar och instéllningar
kommer ut i form av koder, ska kommunen, med hjalp av t.ex. manualer, kunna férklara vad koder-
na innebéar. Ett exempel pa en uppgift som ska framga ar installd mervardesskattesats.

9.2 Systemdokumentation fér behandlingshistorik

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur och var behandlingshisto-
riken skapas, om det behévs for att ge 6verblick 6ver kommunens behandlingshistorik.

Kommentar

En beskrivning kan behévas om behandlingshistoriken skapas i olika delar av bokféringssystemet
eller dokumenteras pa olika satt, t.ex. genom utskrift i en del av systemet och elektroniskt i en an-
nan del.

9.2.1 Behandlingshistorik

3 kap 11 § andra punkten
Varje kommun och region ska uppratta

2. sadana beskrivningar éver genomférda bearbetningar inom systemet som gér det méjligt
att utan svarighet félja och férsta behandlingen av de enskilda bokféringsposterna (behand-
lingshistorik). Lag (2019:986).

Kommentar

Behandlingshistoriken ska géra det mojligt att i efterhand, t.ex. vid interna och externa kontroller, se
nér en bearbetning &r gjord, i vilken turordning olika bearbetningar har gjorts och vilka behandlings-
regler som har tillampats for enskilda bokféringsposter. Det ska utan svarighet ga att konstatera
vilken version av kontoplan, samlingsplan, behandlingsregler m.m. som géllde vid en viss tidpunkt.

Hur behandlingshistoriken ska utformas varierar mellan olika bokféringssystem. Varje kommun
ska utforma behandlingshistoriken s& att den ar anpassad till kommunens bokféringssystem och
LKBR:s krav. Behandlingshistoriken kan antingen framstéllas separat eller inga i annan raken-
skapsinformation. Exempel pa det senare ar nar andringar i kontoplanen syns direkt i kontoplanen
eller nar behandlingshistoriken for ett kassaregister finns i journalminnet. | manga bokféringspro-
gram och kassaregister skapas och lagras behandlingshistorik automatiskt och kan skrivas ut vid
behov.

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

Behandlingshistoriken &r rékenskapsinformation och ska darmed arkiveras enligt bestdmmelserna i
kapitel 8.
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Behandlingshistoriken ska visa de bokféringsposter som har tillforts bokféringssyste-
met samt — i datorbaserade system — registreringsdatum.

Behandlingshistoriken ska dven beskriva férandringar i bokforingssystemet som paver-
kar bokforingsposternas behandling samt nér dessa forandringar inférdes.

Kommentar

Registreringsdatum ar det datum bokféringsposten har tillférts systemet, vilket inte behéver vara
samma datum som den ekonomiska handelsen hanforts till.

Exempel pa féréandringar i bokféringssystemet som paverkar bokféringsposternas behandling ar nar
nya programversioner eller nya delsystem tas i bruk, nar andringar gors i fasta registeruppgifter, t.ex.
procentsats fér automatkontering av mervardesskatt eller sociala avgifter, eller nar konton laggs till i

kontoplanen. Férandringar i bokféringssystemet som inte paverkar bokféringsposternas behandling,

t.ex. dndringar i kommunens kundregister, omfattas inte av kraven pa behandlingshistorik.

9.2.2 Behandlingshistorik i kassaregister

Kommentar

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

Ett kassaregister ar en del av bokforingssystemet och omfattas darfor av bestammelser-
na om behandlingshistorik.

Kommentar

Fran ett kassaregister tas olika uppgifter fram som utgér underlag fér bokféringen, t.ex. dagens for-
saljningssumma samt mervardesskattebelopp férdelat pa olika skattesatser. For att kunna férsta de
uppgifter som ett kassaregister tar fram ar det nédvandigt att veta hur kassaregistret har hanterat
registrerade enskilda poster.

Kravet pa behandlingshistorik innebar att férandringar i programmeringar och install-
ningar som paverkar bokféringen ska dokumenteras. Nar kassaregistret tas i bruk, och
vid varije tillfélle en &ndring gérs av programmet eller dess instéllningar, ska det doku-
menteras vilka instéllningar eller andringar som har gjorts och nar dessa gjordes.

Kommentar
Ett exempel pa en andring som ska dokumenteras ar justering av installd mervardesskattesats.

| manga kassaregister skapas och lagras behandlingshistorik automatiskt och kan skrivas ut vid
behov. | ett certifierat kassaregister ska programmeringar och installningar kunna utlasas av kon-
trollremsan eller journalminnet enligt bestdmmelserna om kassaregister i skatteférfarandelagen
(2011:1244).
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10 lkrafttradande

Ikrafttradande
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Rekommendationen géller fr.o.m. rdkenskapsaret
2026. Andringar sedan féregaende rekommendation ar
markerade med gra skuggning.

Denna rekommendation erséatter rekommendation RKR
R1 Bokféring och arkivering (november 2024) samt
Vagledning bokféring och arkivering (2019).



11 Bakgrund

Denna rekommendation har uppdaterats med anledning av en uppdatering av LKBR, som traddde
i kraft 1 juli 2024. Uppdatering avser framst att en ursprunglig handling far forstéras sa snart
rakenskapsinformationen pa ett sdkert satt dverforts till en annan handling. Tidigare var kravet

att det ursprungliga materialet skulle sparas de tre forsta aren. | dvrigt moderniseras spraket

om arkivering av rakenskapsinformation m.m. Bland annat ersétts begreppet dokument med
pappershandling, begreppet maskinlasbart medium med elektronisk handling samt arkiveringstid
med bevarandetid. Begreppet mikroskrift utménstras. Dartill blir regleringen av former fér bevarande
modernare och mer konsekvent vilket innebér att elektroniska handlingar ska bevaras med sitt
ursprungliga informationsinnehall och format. Tidigare géllde att maskinlasbart medium med
rakenskapsinformation skulle bevaras i det skick materialet hade nar det kom till kommunen
respektive fick nar rdkenskapsinformationen sammanstélldes.

| denna version har &ven en sammanslagning gjorts av rekommendationen och den tidigare
sidoordnade vagledningen. Anledningen till detta &r att ge en mer sammanhallen bild av
normeringen med tillhérande kommentarer.

11.1 Overvaganden och motivering

Regler om bokféring och arkivering aterfinns i 3 kap. LKBR och vissa definitioner finns i 2 kap.
Lagens regleringar av kommuners bokféring och arkivering ar relativt 6versiktliga. RKR gor
beddémningen att det behdvs kompletterande normering for att underlatta kommunernas praktiska
arbete med bokféring och arkivering och skapa forutséattningar for jamférbarhet.
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