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Forord

Radet f6r kommunal redovisning publicerade 2006 en idéskrift om dokumentation av redovisnings-
system.

Nu har radet sett behovet av en ny och uppdaterad idéskrift, dar de hittillsvarande erfarenheterna
tas tillvara. Syftet ar &ven denna gang att skriften ska ge en praktisk végledning och idéer till i hur
dokumentation kan utformas enligt de krav som stélls i lag om kommunal bokféring och redovisning
och darigenom bidra till utvecklingen av god redovisningssed inom detta omrade.

Skriften &r omstrukturerad i jamférelse med de tidigare. Den nya skriften har dessutom utdkats med
avsnitt om hur de sammanstéallda rdkenskaperna kan dokumenteras samt fler exempel. Huvudfér-
fattare har varit Géran Persson Lingman vid Kommunalekonomernas férening, som till sin hjalp har
haft Ola Eriksson vid Kommunalekonomernas férening.

Radet f6r kommunal redovisning &r utgivare av skriften. Det ar radets férhoppning att den ska un-
derlatta arbetet med att genomféra och sedan underhalla den viktiga dokumentationen inom detta
omrade. For skriftens sakinnehall och slutsatser svarar forfattaren.

Nicholas Prigorowsky
Rédet féor kommunal redovisning

Forfattarens forord

Rédet féor kommunal redovisning har beslutat om en vidareutveckling av skriften "Dokumentation av
Redovisningssystem — En praktisk vagledning” (2006).

Jag och 6vriga som medverkat har under manga ar arbetat med att uppratta dokumentation inom
omradet, och det ar darfér en féorman att fa bidra med vara samlade erfarenheter och pa basta satt
férsbka stédja utvecklingen.

Det ar min férhoppning att denna omarbetade upplaga ska ge nya infallsvinklar och idéer nar det
galler att bade uppratta dokumentationen och halla den aktuell.

Projektgruppen har varit Géran Persson Lingman och Ola Eriksson, Kommunalekonomernas for-
ening. PerAke Brunstrom, Kommunalekonomernas férening och Ulrika Ohlund, Skellefted kommun
har medverkat i framtagande av exempel avseende de sammanstéllda rakenskaperna. Joachim
Wegman, Ludvika kommun har medverkat i framtagandet av nagra av de exempel som finns med i
skriften.

Géran Persson Lingman



1. Inledning
1.1 Allmant

Ar 2006 publicerade Radet fér kommunal redovisning en idéskrift om dokumentation av redovis-
ningssystem. Sedan dess har bade lagstiftning och praxis utvecklats, vilket har skapat ett behov av
en uppdaterad och mer aktuell skrift. Skriften syftar till att ge praktisk vagledning och inspiration fér
hur dokumentation kan utformas enligt de krav som stélls pa systemdokumentation enligt lagen om
kommunal bokféring och redovisning samt bidra till utvecklingen av god redovisningssed.

Den nya upplagan har genomgatt en omstrukturering och innehaller bland annat ett utdkat avsnitt
om dokumentationen av de sammanstéallda rékenskaperna samt fler praktiska exempel.

Skriften ges ut av Radet fér kommunal redovisning, i hopp om att den ska underlétta arbetet med
systemdokumentation inom kommuner och regioner.

2. Syfte och malgrupp

Idéskriften har som syfte att beskriva krav utifran lagstiftning och normering samt att ge praktiska
rad och exempel pa hur en dokumentation av redovisningssystem kan utformas. Det ar viktigt att
understryka att idéskriften inte &r en fast mall, utan snarare ett stéd som syftar till att underlatta
arbetet med att ta fram en &ndamalsenlig och anpassad dokumentation utifran varje kommuns
specifika férutsattningar.

Skriften &r framst avsedd fér de redovisningsansvariga och redovisningsekonomer som arbetar
med att uppratta och utveckla en dokumentation av redovisningssystemet. Andra grupper, sdsom
exempelvis revisorer, systemfdrvaltare och arkivarier, kan ocksa ha nytta av innehallet i sitt arbete
beroende pa deras specifika behov och ansvarsomraden.

Fortséattningsvis anvands begreppet systemdokumentation, vilket ar det ord som férekommer i
lagen.

2.1 Kort om innehallet
| skriften behandlas

* Regler och riktlinjer som ligger till grund for skriften: Har listas kortfattat de regelverk och
riktlinjer som skriften baseras pa.

* Systemdokumentationens intressenter och syfte: Redogdér for vilka intressenter som har
nytta av systemdokumentationen och varfér den &r viktig.

* Rakenskapsinformation och allméanna handlingar: Beskriver sambandet mellan
systemdokumentation och rékenskapsinformation samt hur hanteringen styrs genom lagar
och riktlinjer. Har lyfts &ven krav pa bevarande, gallring och arkivering i enlighet med lag om
kommunal bokféring och redovisning och arkivlagen.

¢ Dokumentationens olika delar och praktiska exempel: Har beskrivs
systemdokumentationens olika delar, exempelvis informationsfléden, arkivplan,
verifieringskedjor och behandlingsregler, vidare &ven verifikationsnummerserier, avstamningar
och réattelser m.fl. Praktiska exempel och tips ges for hur olika delar kan dokumenteras.

¢ Dokumentation av de sammanstéllda rdakenskaperna: Visar exempel pa hur de
sammanstallda rékenskaperna kan dokumenteras. Detta ar nytt eftersom tidigare skrifter om
systemdokumentation inte tagit upp detta.

e Tips och idéer fér dokumentationsarbetet: Skriften avslutas med nagra rad och idéer kring
hur arbetet kan laggas upp.



3. Regler och riktlinjer till grund f6r skriften

Skriften utgéar fran de lagar och den normering som reglerar systemdokumentation. Nedan listas de
centrala regelverk och riktlinjer som skriften baseras pa:
e Kommunallagen (2017:725): Reglerar kommunens ansvar fér ekonomisk redovisning och intern kontroll.
* Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning (LKBR): Stéller krav pa dokumentation av
redovisningssystemet och hantering av rdkenskapsinformation.
¢ Arkiviagen (1990:782): Reglerar hanteringen av allmé&nna handlingar.
e Arkivférordning (1991:446): | arkivférordningen finns regler som kompletterar arkivlagen och skapar
ytterligare preciseringar som har betydelse for tillsynen, arkivbildningen och arkivvarden.
¢ Radet f6r kommunal redovisning (RKR): Utfardar rekommendationer som stédjer god redovisningssed
inom kommunal verksamhet. RKR R1 Bokféring och arkivering (RKR R1) &r den rekommendation dar
de huvudsakliga kraven pa systemdokumentation aterfinns, men &ven andra rekommendationer kan
innehalla relevanta krav eller vagledning.

4. Systemdokumentationens intressenter och syfte

Systemdokumentation &r ett lagstadgat begrepp i LKBR och avser dokumentationen av viktiga de-
lar inom redovisningshanteringen. Dokumentationen &r ett stéd fér bade interna och externa intres-
senter. FOr externa, t.ex. revisorer, ger systemdokumentationen bl.a. fdrstaelse for redovisningens
organisation och hur lagkrav efterlevs. For interna funktioner, sdsom redovisningsansvariga, stodjer
dokumentationen den interna kontrollen och sparbarheten i redovisningen. Se mer under externa
och interna intressenter nedan.

Lagstiftning och normering

Kommuners, regioners och kommunalférbunds redovisning regleras sedan 1 januari 2019 av LKBR.
Enligt lagen &r det varje kommuns, regions och kommunalférbunds ansvar att uppréatta system-
dokumentation som beskriver redovisningssystemets organisation och uppbyggnad (se 3 kap. 1§
och 11 § LKBR). Systemdokumentationen ska bidra till att redovisningen ar sparbar, korrekt och
foljer lagstiftningens krav.

3 kap. 11 § LKBR

Varje kommun och region ska uppratta beskrivningar éver bokféringssystemets organisation och uppbyggnad som behévs fér att ge
Overblick 6ver systemet (systemdokumentation). Kommuner och regioner ska dven uppratta beskrivningar éver genomférda bearbetningar
inom systemet som gor det mojligt att utan svarighet félja och forsta de enskilda bokféringsposternas behandling (behandlingshistorik).

RKR &r normgivande organ fér kommunal sektor och utféardar rekommendationer som stodjer till-
lAmpningen av LKBR. | rekommendation RKR R1 anges vad som bér dokumenteras for att uppfylla
lagens krav och underlatta granskning och kontroll.

Externa intressenter

For externa intressenter, sérskilt den externa revisorn som &r central ur lagstiftarens perspektiv, ger
systemdokumentationen insyn i redovisningens organisation och stédjer ocksa forstaelsen for hur
redovisningen uppfyller lagstiftningens krav och féljer god redovisningssed. Dokumentationen har
en viktig funktion fér att underlatta revisorns arbete.

Interna intressenter

For interna intressenter, sdsom redovisningsansvariga, redovisningsekonomer med flera, stédjer
systemdokumentationen den interna kontrollen. Dokumentationen ska stdja att redovisningen
hanteras korrekt och sparbart, i enlighet med bade interna och externa krav. Ett exempel pa stod for
intern kontroll &r att dokumentationen bidrar till att rdkenskapsinformation hanteras korrekt och kan
till och med vara en férutsattning for detta. Systemdokumentationen stddjer aven efterlevnaden av
regler fér allménna handlingar enligt arkivlagen (se mer i avsnittet om rékenskapsinformation och
allménna handlingar nedan).



5. Rakenskapsinformation och allmanna handlingar

Det finns ett starkt samband mellan rdkenskapsinformation och systemdokumentation. Systemdo-
kumentationen &r i sig rakenskapsinformation och bidrar till att skapa férstaelse fér vad som utgor
rakenskapsinformation och hur den hanteras. Att uppréatta systemdokumentationen &r i manga fall
en férutsattning fér att rakenskapsinformationen ska kunna hanteras korrekt. | dokumentations-
arbetet kan det tydliggéras vad som utgér rdkenskapsinformation, vilket stédjer en korrekt och ef-
fektiv hantering. Dessutom kan man genom att uppréatta dokumentationen upptécka att rdkenskaps-
information saknas eller behéver kompletteras.

Enligt RKR R1 ska det finnas en plan som beskriver hanteringen av rdkenskapsinformation, inklusi-
ve vad som definieras som rédkenskapsinformation, var den férvaras och hur den hanteras.

Rakenskapsinformation (RI) ar samtidigt en allmén handling. Handlingen kan omfattas av sekre-
tess om stdd finns i offentlighets- och sekretesslagen. Krav p& hantering och gallring av allménna
handlingar regleras i kommuner vanligtvis genom informationshanteringsplaner som uppréattas for
att stddja arkivliagens krav. Detta innebar att hanteringen av rakenskapsinformation bér beskrivas i
dessa planer. Se vidare i avsnittet 73 Informationshanteringsplan (Arkivplan).

Enligt LKBR géller som minimikrav att rakenskapsinformation maste bevaras i minst 7 ar. Det

ar aven viktigt att beakta att andra lagar och regler, som moms- och EU-regler, kan paverka
bevarandetiden for rakenskapsinformation och stélla krav pa langre bevarandetid. Att observera &r
att utan beslut om gallringstider sa ska allmanna handlingar bevaras.

Vad som ar rdkenskapsinformation anges i LKBR samt i de rekommendationer som ges ut av RKR.
Exempelvis anges i rekommendation RKR R1 att beskrivningar av redovisningen och riktlinjer for
tillmpning av rekommendationer &r rdkenskapsinformation.

Réakenskapsinformation
LKBR 2 kap. 4 § Med rakenskapsinformation avses i denna lag
1. sddana sammanstallningar av uppgifter som avses i
- 3 kap. 3 § (grundbokféring och huvudbokféring),
- 3 kap. 6 § (sidoordnad bokforing),
- 3 kap. 8 § (verifikation och handling m.m. som en verifikation hénvisar till),
- 3 kap. 11 § (systemdokumentation och behandlingshistorik),
- 4 kap. 1 § (&rsredovisning),
- 4 kap. 6 § (specifikation till balansrakningspost),
- 13 kap. 1 § (delarsrapport),
2. avtal och andra handlingar av sarskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska férhallanden, och

3. sadana uppgifter i dvrigt som &r av betydelse for att det ska ga att folja och férsta de enskilda bokféringsposternas behandling i bokféringen.

Arkivregler

Arkivreglerna grundar sig pa Arkivlagen (1990:782) och Arkivférordningen (1991:446), vilka ar
tillampliga f6r 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 tillampningen. Riksarkivets féreskrifter, sdsom t.ex. RA-FS 2008:4 om
gallring och bevarande av rékenskapsinformation, &r inte formellt bindande fér kommuner men kan
anvands som vagledning i arbetet med hantering och bevarande av rakenskapsinformation.



Figur 1. Figuren nedan illustrerar att arkivlagen &r styrande fér alla handlingar och ar éverordnad LKBR.

Arkivlagen och arkivregler
Giller for alla allm&nna handlingar som hanteras
inom redovisningen (inklusive
rakenskapsinformation)

LKBR samt RKR:s normering
giller enbart for
rikenskapsinformation (RI)

Att tdnka pa/Tips/m.m.
Annat att tdnka pd ar att anvisningar till de sammanstéllda rakenskaperna ar rakenskapsinformation.
Manualer och instéllningar avseende kassaregister &r rakenskapsinformation (RKR R1).

Det kan vara sa att handlingar &r rakenskapsinformation i vissa fall och inte i andra fall, t.ex. om en faktura inte innehaller de upp-
gifter som kravs for en komplett verifikation utan istallet hanvisar till exempelvis foljesedlar, sa ar foljesedeln ocksa rakenskapsinfor-
mation.

6. Dokumentationens olika delar

For att systemdokumentationens innehall ska vara tydligt och 6verskadligt behdver det delas in i
olika delar.

Indelningen grundar sig i huvudsak pa de omraden som RKR R1 lyfter fram som viktiga fér doku-
mentationens innehall. Begreppet "samlingsplan; férekommer i rekommendation RKR R1 men har
hér ersatts med delarna Oversikilig beskrivning av redovisningen och informationsfléden.

De delar som beskrivs i denna skrift ar:

Oversiktlig beskrivning av redovisningen: Har ges en évergripande bild av redovisningshante-
ringen. Har finns hanvisningar till separata delar fér en mer detaljerad beskrivning. Avvikelser fran
det som kan tyckas vara en normal hantering, exempelvis flera huvudbd&cker eller &ndrade redovis-
ningsprinciper, bor ocksa framga. Se avsnitt 71

Informationsfléden: Visar samband mellan olika redovisningsnéra system och vilken information
som hanteras i systemen. | beskrivningen framgar &ven vilka system som skapar underlag till redo-
visningen. Se avsnitt 7.2



Informationshanteringsplan (Arkivplan): En plan éver den arkiverade rékenskapsinformationen
som beskriver hur rékenskapsinformation hanteras, bevaras och gallras enligt lagar och riktlinjer.
Syftet ar att stddja sparbarhet och tillganglighet under bevarandetiden. Se avsnitt 73

Verifieringskedjor: Tydliggér sambanden mellan verifikationer, bokférda poster och rapporter. Se
avsnitt 74

Kodplanen och dess samband med lagstadgade rapporter: Beskriver hur olika koder anvands
for att kategorisera olika bokféringsposter samt hur de kopplas till balansrakning, resultatrékning,
drift- och investeringsredovisning samt kassaflédesanalys. Sambandet mellan de lagstadgade rap-
porterna &r en del av verifieringskedjan. Se avsnitt 75

Behandlingsregler: Beskriver hur system hanterar automatiska handelser, exempelvis konteringa
av moms och férdelningar av kostnader/intékter. Se avsnitt 76

r

Verifikationsnummerserier: Redogér fér strukturen och anvandningen av verifikationsnummerse-

rier for att stddja sparbarhet i redovisningen. Se avsnitt 77

Hantering av avstamningar: Visar vilka avstdmningar som genomférs och hur de dokumenteras.
Se avsnitt 7.8

Rattelser av fel: Beskriver hur felaktiga bokféringar identifieras och korrigeras samt hur réattelser
dokumenteras for att skapa tydlighet och sparbarhet. Se avsnitt 79

Kassaregister: Omfattar beskrivningar av kassaregister, inklusive programmeringar, installningar
och behandlingshistorik, for att skapa forstaelse fér hur transaktioner hanteras. Se avsnitt 710

Sammanstillda rakenskaper: Utdver ovanstaende delar kan systemdokumentationen aven inklu-
dera dokumentation éver upprattandet av de sammanstéllda rakenskaperna. Denna dokumentation

kan vara en del av den samlade systemdokumentationen f6r kommunen och de sammanstéllda
rakenskaperna eller utgéra en separat beskrivning. Se avsnitt 8

En dokumentation som omfattar det som beskrivs under respektive del uppfyller de krav som stélls

i LKBR och normering fran RKR. Dokumentationen av redovisningssystemet behdver dock inte
uppréattas enligt denna struktur. Indelningen anvands hér for att tydliggdra var respektive del av
innehallet beskrivs i skriften och underlatta navigeringen.

Bilden nedan ger en dversikt 6ver systemdokumentationens olika delar

lllustrationen visar systemdokumentationens struktur, dar 6versikten i hdg grad skapar helhetsbilden genom att hanvisa till vriga
delar av dokumentationen. De olika delarna — sasom informationsfléden, behandlingsregler, verifieringskedjor, avstamningar,
kodplan med flera — har mer eller mindre starka relationer till varandra och samverkar for att ge en sammanhallen beskrivning av
redovisningen. De sammanstallda rékenskaperna bygger delvis pa samma delar men tillampas pa koncernniva. Informationshan-
teringsplanen (Arkivplanen) stddjer att hanteringen av rakenskapsinformation och andra allmadnna handlingar inom redovisningen
hanteras enligt gallande regelverk. Avseende de sammanstéllda rakenskaperna sa utrycks det inte direkt att dessa ska inga i
systemdokumentationen. Se avsnitt 8

( Oversiktlig beskrivning av var redovisning
Informationsfloden Behandlingsregler Verifieringskedjor Kodplan Verifkations- Ovrigt
Oversiktbeskrivning - Rapporter nummerserier Réttelser
Fordjupad beskrivning Beskrivning av koder Avstdmning
Kassaregister

R

Sammanstallda rékenskaper

( Informationshanteringsplan (arkivplan)

— T




/. Hur kan systemdokumentationens olika delar
beskrivas - exempel och tips

Nedan féljer en beskrivning av de ndmnda delarna, tillsammans med férslag pa hur de kan beskrivas.

7.1 En Oversiktlig beskrivning av redovisningen

Beskrivningen syftar till att ge en éversiktlig bild av redovisningshanteringen, vilket hjalper revisorn,
redovisningsansvariga m.fl. att férsta hur redovisningen &r organiserad och hur de olika delarna
samverkar. Oversikten innehéller ocksa hanvisningar till mer detaljerade beskrivningar som ater-
finns i systemdokumentationens olika delar (se exempel i avsnitt 6).

Oversikten bér dven innehalla hanvisningar till de riktlinjer som kommunen uppréttat avseende
tildmpning av RKR:s rekommendationer och andra beskrivningar av redovisningen samt var dessa
riktlinjer och beskrivningar finns tillgangliga. Detta underlattar t.ex. granskning och ger stod for att
forsta hur redovisningsprinciperna tillampas.

7.1.1 Exempel pa 6versiktlig beskrivning

Kommunens redovisningssystem omfattar kommunen och de sammanstéllda rékenskaperna fér den
kommunala koncernen (se dven dokumentationen avseende de sammanstallda rdkenskaperna).

Kommunen upprattar férutom arsredovisning ocksa den obligatoriska delarsrapporten per den sista
augusti.
Férutom dessa rapporter upprattas féljande sarredovisningar:

* Va-verksamhet

* Fjarrvarme (Bolag)

Vissa sédrredovisningar uppréattas av de kommunala koncernféretagen. Vilka dessa rapporter ar och
var de finns tillgangliga framgar av kommunens arsredovisning.

Kommunens redovisning &r ordnad i en huvudbok i ett ekonomisystem, grundbokféringen sker i hu-
vudsak i samma system men viss grundbokforing sker initialt i certifierade kassaregister som finns
pa foljande platser:

* ishallen

* badhuset

Figur 1. Figuren nedan illustrerar principen och logiken avseende var grund och huvudbokféring.

Ordinarie inrapportering Grundbok
manuellt/maskinellt fran olika (Kassor med ej daglig
system inrapportering)
Se beskrivning | 1 | I(assorﬂrins vid ‘
informationsfléden 4 ~ Ishallen ixx ochi
Grund och huvudbok -Badhuset xxx
| redovisningssystemet Se mer i beskrivning av
XXX informationsfléden
b ‘L /
4 ™
B‘R“IRR Se huvudbokens
Drift -och samband i beskrivningen
investeringsredovisning av kodplanen (delav
\ Kassaflodesanalys y veriferingskedjan)




Verifikationerna (digitala och analoga) ar ordnade i olika verifikationsnummerserier, (se Verifika-
tionsnummerserier).

Informationsfléden for rakenskapsinformation mellan redovisningssystem och férsystem framgar av
beskrivningen av informationsfléden.

Kodplan och verifieringskedjor framgar i beskrivningen av kodplanen och verifieringskedjor.

| beskrivningen av behandlingsregler framgar hur IT-systemen automatiskt paverkar redovisningen
(exempelvis olika automatiska konteringar).

Kommunen har uppréttat ett antal riktlinjer och rutinbeskrivningar avseende hur vi tillampar RKR:s
olika rekommendationer. Féljande beskrivningar har upprattats och klassificerats som raken-
skapsinformation:

e Rutin fér systematisk omprévning av nyttjandeperiod och restvarde

* Kilassificering av jamférelsestérande poster

¢ Avskrivningstider

e Gransvarde for aktivering av anlaggningstillgangar

¢ Periodiseringsrutiner

¢ Hantering av osékra kundfordringar

» OQverféring av filer och integrationer

* Inventeringsrutiner

¢ Beskrivning av hur sammanstéllda rékenskaper uppréattas (om en sadan inte ingar i
systemdokumentationen)

Rékenskapsarets aktuella version finns tillganglig pa vart intranat
(Kommun\ekonomiavdelningen\Vara riktlinjer och rutiner).

Tidigare versioner av riktlinjer och rutiner har sparats i vart natverk. Se mer om férvaring och hante-
ring i styrelsens informationshanteringsplan.

Rattelser genomfdrs enligt faststéllda rutiner, vilka beskrivs i delen Vara réttelserutiner.

Avstamningar gors systematiskt och en 6versikt 6ver vilka avstamningar som genomférs finns i
delen Avstdmningar.

Kommunens klassificering av rakenskapsinformation och hur den arkiveras framgar av styrelsens
informationshanteringsplan (arkivplan).

Att tinka pa/Tips avseende 6versikten

Avseende 6versikten &r det som avviker fran “det normala” och viktiga férandringar det som priméart ska
beskrivas. Exempelvis:
¢ Har kommunen flera huvudbdcker och olika kontoplaner?
* Sker grundbokféring nagon annanstans an i ekonomisystemet, t.ex. via godkénda kassaregister?
* Har det skett nagra vésentliga férandringar under aret? T.ex. byte av kontoplan, nytt ekonomisystem,
nya riktlinjer som innebar &ndrat redovisningssatt (anpassat sig till lag och normering, etc...)

* Tank pa att riktlinjer for tillampning av rekommendationer betraktas som rakenskapsinformation. (RKR R1)

7.2 Beskrivning av informationsfléden

Syftet med att beskriva informationsfléden ar att ge en tydlig férstaelse for vilken information som
hanteras mellan olika IT-system och vilka samband som finns mellan dessa system. Beskrivningen
stodjer i hdg grad att hanteringen av bade rakenskapsinformation och andra handlingar inom re-
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dovisningen sker enligt LKBR:s och arkivlagens krav s& att bade rékenskapsinformation och andra
handlingar sparas och hanteras korrekt.

Forslagsvis delas beskrivningen upp i tva delar:

1. En éversiktlig del, som innehaller en kort sammanfattning av inblandade system och den information
som hanteras mellan systemen. Har framgar &ven vilka system som ger underlag till redovisningen,
exempelvis system som hanterar avgifter inom hemtjansten.

2. En férdjupande del, som fokuserar pa de redovisningsnéara systemen, exempelvis reskontror och

I6bnesystem. Om ett system hanterar rdkenskapsinformation kan detta krdva en mer detaljerad
beskrivning.

| den Oversikiliga delen bor féljande beskrivas:

¢ Vilka IT-system som anvands i redovisningen och en beskrivning av vilken information som hanteras
mellan systemen.

* System som l&mnar underlag till redovisningen, &ven om de inte sjélva &r en del av
redovisningssystemet, exempelvis verksamhetssystem som hanterar underlag fér fakturering.

¢ Information och samband mellan externa system och organisationer, exempelvis banker eller operatdrer
for e-fakturor.

* Frekvensen for systemuppdateringar (t.ex. dagligen, veckovis eller manadsvis), vilket kan ge insikt i hur
aktuella uppgifterna &r vid en given tidpunkt.

| den férdjupande delen bér dven rakenskapsinformation samt annan information som hanteras i
anslutning till systemet beskrivas.

Att tiinka pa/Tips m.m. informationsfléden

e  For att visualisera “olika typer av system” kan olika farger anviandas (se nedan). Ett forslag ar dven att information som
6verfors i bada riktningar framhévs med en négot svartare dubbelriktad pil. Se mer i exemplet som f6ljer nedan.

Grund/huvudbok

RedovisningsnarafHanterar rikenskapsinformation
Swapar i huvudsak underlag

Bank (Vanligen fil med rikenskapsinformation)

Andra externa [t ex operator e-taktura)

Annat som kan visualiseras &r, t ex pdf-fil, textfil O Excel / / Papper [_1(figurerna hir anvinds frimst i den
fordjupande beskrivningen). Se exempel!

Vissa system/externa t.ex. bank kan behéva visualiseras mer dn en gang for att undvika korsande pilar.

Det kan vara bra att ta med uppgifter om hur stora belopp som utvixlas mellan systemen. Storre belopp kan innebéra en
hogre risk. Detta kan t.ex. vara av intresse for en revisor att kanna till.

Hur 6verforingen gér till mellan systemen kan ocksa vara av vérde, t.ex. om informationen skrivs ut och matas in manuellt. I
den visuella bilden kan manuella 6verforingar visas med en streckad pil.

I arbetet med att forteckna information/handlingar kan det vara bra att forst lista informationen innan det gors en analys
kring om informationen ar rdkenskapsinformation eller inte.




Dokumentation av redovisningssystem / Kap 7

7.2.1 Exempel pa 6versikt av informationsfloden

Oversikt av vara redovisningspaverkande informationsfléden Ménsterby kommun VersiEn R

Medan beskrivs informaticnsfléden mellan olika system. | beskrivningen ingar de mer redovisningsnira systemen som innehsller rikenskapsinformation sdsom t ex lénesystem, anlageningsregister mfl. |

beskrivningen ingér Sven system som ldmnar underlag till exempelyis fakturering. Aven externa parter far in och utbetalningar och fakturering finns med. De numrerade pilarna i bilden hinvizar ill en tabelldar det
finns en dversiktlig beskrivning kring vilkeninformaiton som hanteras.

3 Dagbokforing 300L Mijo och ' Barnomsorgsavg. ' Aldreomsorgsavg. H
xxx banken | Inbetalning/Utbetalning {inkaz=obolag) bygﬂsyla:savgfmr Systemxx Systemy
stem x
E Iy Y , 4 -
L 15 13 12
" Generellindata |
Bokforingsordrar | 1 17
J s o xxx banken I
Grund och huvudbok S Kundreskontra l
System Xy xx
xxx banken } System z =
30 i
3 ( Levreskontra . ANX . 19 Webb portal
Bygg xxx 10 XX 2000
XXX { _
. 22 23 / 20
r e
Interndebitering ] Anliggningsreskontra 9 | Individ- och
via workfiow 7 = b { famllf;-;mu
\ \ ¥ / 24
y Systemadm. V|
r (ingdende A
! i 25 Fakturavaxel
| Betalvixel i
J 2001

27



Raden refererar till

Siffra | Givande system

5 Kundreskontra

Information som dverfors
till det mottagande
systemet grund och
huvudbok

Information om fakturor och
betalningar innehéller bl.a.
fakturanummer, kundnummer,
belopp, betalningsstatus och
moms, samt kontoinformation
och referenser for att koppla
transaktionerna till rétt period
och redovisningskonto.

Grund- och huvudbok

Kommentar (kant ex vara belopp, verifikationsnummerserier, andra

forklaringar, t ex TEIS for 6verforing)

Finns inom verifikationsnummerserie xx

Raden refererar till

Siffra | Givande system

12 | Aldreomsorgs-
avgifter
System Y

Information som overfors
till det mottagande
systemet Kundreskontra

Fakturafil — Aldreomsorg
innehaller kunduppgifter,
specifikation av tjanster som
hemtjénst eller sirskilt boende,
betalningsvillkor, totalbelopp,
fakturanummer,
debiteringsperiod samt
kostnadsfordelning mellan
verksamhetsomraden

Mottagande system Hur ofta Overféring
sker (M/A)

Grund och huvudbok Veckovis Automatiskt

(system Xy)

Kundreskontra

Mottagande system Hur ofta Overféring
sker (M/A)

Kundreskontra (System xx) Varje ménad Automatiskt

Kommentar (kan t ex vara belopp, verifikationsnummerserier, andra

forklaringar, t ex TEIS for dverforing)
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ﬂﬂlaggningSI‘ESantra Uppdaterat datum: Mansterby kommun

Nedan beskrivs den information som hanterasianslutning till anlaggningsregistret

Information till anlaggningsreskontran Information fran anlageningsreskontran
.rd- ) 'l -\
Grund och huvudbok Anlaggningseskontra 3 Grund och huvudbok
System Xy x System Xy
£ . iy \
p— 1 I | 4 Fellista, grund/budgetberdkning
* Excel f;’l ...................... .

Rapport. manadens investeringar 9 i ‘E Raisatielnga
) I
bt |
| ARG e e ﬁ Werifikation kapitalkostnader

Kodplan, objektsgrupper som styr

ki) ‘_ﬁ Avstamningfintegration kapitalkostnader

'_F Excel Bn:rkfj:l-ringsur!jer .
e | omfaring projektredovisning




7.2.2 Exempel pa beskrivning av information som hanteras i anslutning till ett system

Har beskrivs den information som "kommer" fran/ till det beskrivna systemet. Siffran i tabellen refererar till siffran i den visuella bilden ovan. Informationsbarare kan
vara papper, PDF-fil, en annat typ av fil t.ex. textfil med information, Excel. Samband mellan system beskrivs pa samma satt som den oversiktliga beskrivningen.

Beskrivning av den information som hanteras

Nr Informationsbérare Information Frekvens Overforing sker RI (Ja) Kommentarer (t ex vad anvinds underlaget till. Forvaras
(manuellt/automatiskt. informationen i systemet och skrivs ut vid behov)
Manuellt innebér att
informationen knappas in

i systemet
1 Excelfil Rapport ménadens investeringar | Manadsvis RI* Underlaget anvénds for att registrera varje utgift pa
iredovisningen. Innehéller anldggningsobjekt i anldggningsreskontran.
utgifter. Periodens investeringar. Utgifterna finns i frigan
Transaktionsoversikt dar man soker ut allt pa projekt gxxxxx for
berord period.
2 Kodplanen samt olika Diverse styrande uppgifter, t ex Registreras manuellt

objektgrupper vilken kodplan som ska
anvindas. Olika objektsgrupper
som styr avskrivningstider

* Om nodvéndig for att visa koppling mellan transaktion och vad som aktiveras.
* Eftersom en utskrift av anlaggningsregistret ska goras per rikenskapsar med alla handelser och virden behovs en koppling mellan anlaggningsobjekt och verifikationer i redovisningen for att uppréatthalla verifieringskedjan.

Information till det angivna systemet
Anlaggningsreskontra/register

Nr | Informationsbarare Information Frekvens Overforing sker RI (Ja) Kommentarer (t ex vad anvinds underlaget till. Forvaras informationen i
(manuellt/automatiskt. systemet och skrivs ut vid behov)

Manuellt innebér att
informationen knappas
in i systemet

3 Fil som uppdaterar Innehéller foregdende ars en gang per ir For att avskrivningar och rénta pd tidigare ars investeringar ska hamna i
grund/huvudbok avskrivningar och rénta redovisningen for aret s& gor man en sa kallad grundkorning. Aktiveringen
gors pa tidigare inlagda utgifter. Inga nya ldaggs in.
4 Pdf-fil Fellista - manadsvis * Kontrollista for eventuella fel i objekten. Stams av innan sjélva integrationen
Grund/budgetberidkning av kapitalkostnaderna gors.
5 Pdf-fil Bokslutslista vid bokslut RI *** Rapport som tas ut fran funktionen Bokslut i anlaggningsreskontran. P4

rapporten framgér objektens IB, objektens avskrivningar, periodens inlagda
utgifter och objektens UB samt eventuella
uppskrivningar/nedskrivningar/avyttringar.

6 Pdf-fil Verifikation kapitalkostnader manadsvis RI Bokforingsfil med periodens kostnadskonteringar for avskrivningar och ranta
fordelat per manad.
7 Pdf-fil Avstamning integration manadsvis RI*#** Bokforingsfil med periodens vardeminskningar redovisat pa balanskonto,
kapitalkostnader kostnadskonto for avskrivning samt kostnadskonto for rénta.
8 Excel eller Papper Bokféringsorder omforing ménadsvis RI Manuell bokféringsorder ska sammanstillas pa periodens utgifter konterade
projektredovisning pA resp. balanskonto (tillgdngskonto) samt med kreditering av utgifterna i
investeringsredovisningen pa kontostrangen 89900-89020-99990 samt
projekt 999990.

** Listan behGver inte sparas som rikenskapsinformation (RI) om alla fel ar atgdrdade, det ricker med att man dokumenterat att avstimning skett.
*#*# Listan dr obligatorisk och utgor riakenskapsinformation enligt RKR R1.
#*#* Listan dr RI om den behovs for att koppla objekt i anldggningsreskontran till bokf6ringspost.



7.3 Informationshanteringsplan (Arkivplan)

En informationshanteringsplan i en kommun ska stddja och styra hanteringen av allménna hand-
lingar, inklusive rakenskapsinformation, i enlighet med arkivlagens krav. Planen kan ha olika namn,
t.ex. dokumenthanteringsplan, gallringsplan eller arkivplan. Planen &r till for férvaltningen som ett
stoéd for handlaggare som hanterar handlingarna sa att den blir konsekvent och korrekt. Den ar ock-
sa till fér allmanheten da den beskriver vilka allmdnna handlingar som férekommer i organisationen
och vilka som gallras innan myndighetens arkiv fértecknas. Planen ska beskriva hur handlingar ska
férvaras, bevaras och gallras, samt ange var informationen finns och hur den hanteras.

For att tillgodose kraven enligt LKBR och RKR R1 boér informationshanteringsplanen ange om en
handling utgér rakenskapsinformation. Detta stédjer uppfyllandet av bade LKBR:s krav pa hante-
ring av rdkenskapsinformation och arkivlagens krav pa hantering av allménna handlingar.

Det bér ndmnas att redovisningsinformationen ofta inkluderar allménna handlingar som inte klas-
sificeras som rakenskapsinformation men som givetvis ocksa ska fértecknas i informationshante-
ringsplanen. Se aven avsnittet 6 Rdkenskapsinformation och allménna handlingar.



7.3.1 Exempel pa utformningen av en informationshanteringsplan (arkivplan)

| faltet anmérkningar framgar att det ar rdkenskapsinformation (RI) vilket innebéar ett minimikrav pa bevarandetid om 7 ar.

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
(information) Gallras Héar anges om
handlingen/informationen ska
registreras, dvs diarieforas.

Kommunens arsredovisning | Bevaras Diariesystem xxxx Ekonomiavdelningen Diariefor RI

Verifikation 7 ar Ekonomisystem xxxx Leverantorreskontra Nej RI Elektronisk

Elektroniska fakturor (dokumentarkiv) (ekonomiavdelningen) faktura inkommer

Information for att direkt till VAN-

skapa/visa faktura operator som
digital filinnan den
skickas vidare till
Ekonomisystem
xxx. Inga
pappersoriginal
forekommer.

Var rutin fér systematisk 7 ar Ekonomiavdelningens Ekonomiavdelning Nej RI

omprovning av gemensamma digitala

nyttjandeperiod och lagringsutrymme.

restvirde

Systemdokumentation 7 ar Ekonomiavdelningens Ekonomiavdelningen Nej RI

(utifran LKBR) gemensamma digitala

lagringsutrymme.

E-fakturaanmalningar och 2ar Diariesystem xxxx Ekonomiavdelningen Diariefors

autogirouppgifter

Forfragan fran leverantorer 2 ar Diariesystem xxxx Ekonomiavdelningen Diarieforas

om SVE-fakturor/Peppol




Att tdnka pa/Tips/m.m.
Andra uppgifter som kan vara med i en informationshanteringsplan ar exempelvis:
Processer, t.ex. "utbetalningar av 16ner”
[T-system
Riktning (om handlingen uppréttas inom ndmnden eller inkommer till n&mnden)
Nar handlingen/informationen ska &éverféras till kommunarkivet
Sorterings eller ordningsprincip: hur &r handlingarna organiserade, t.ex. efter diarienummer eller i
aktsystem
Personuppgiftsbehandlingar (utifran GDPR): Férekommer personuppgifter i handlingen? Vad fér sort?

Tank pa att beskriva férvaringen under hela bevarandetiden vilket kan vara pa olika platser.
Tank aven pa att aven rakenskapsinformation kan innehalla information dar sekretess ska beaktas
utifran offentlighets- och sekretesslag.

7.4 Verifieringskedjor

Syftet med dokumentationen av verifieringskedjor ar att bade férsta och sakerstalla en sparbar
koppling mellan verifikationer och grund- och huvudbok samt de lagstadgade rapporterna. Det &r
sarskilt viktigt nar underlaget som styrker en transaktion inte har samma verifikationsnummer som
det som genereras i redovisningssystemet. En férutsattning fér beskrivningen av en verifierings-
kedja &r att forst definiera vilka underlag/verifikat som styrker den ekonomiska handelsen. Se
illustrationen av en verifieringskedja i bilden nedan.

Exempelvis bokfors I16ner ofta som en klumpsumma i redovisningen med ett specifikt verifikations-
nummer. Underlagen, sasom Iénebesked for varje anstalld, &r daremot kopplade till egna referens-
nummer och delar inte samma verifikationsnummer. For att sdkerstalla sparbarhet kravs darfér
kopplingar via dessa referensnummer eller andra identifierande uppgifter.

Andra exempel &r rattelser, interna omféringar och justeringar. Vid omféringar, dar kostnader flyttas
mellan olika koder eller konton, skapas ofta nya verifikationsnummer fér &ndringarna. For att bibe-

halla sparbarheten ar det viktigt att de ursprungliga underlagen tydligt hanvisar till de ursprungliga

verifikationerna och att dessa kopplingar framgar av dokumentationen.

Nar det galler rattelser sa férandras vanligtvis kopplingen mellan grundverifikationen och transak-
tionen i redovisningssystemet. Det kan innebéara att verifieringskedjan blir grundverifikation, réttelse-
verifikation, grund och huvudbok, lagstadgade rapporter (BR/RR m.fl.) (avseende réittelser se dven
avsnittet 7.9 réttelser av fel).

Sambandet mellan huvudbokens koder och lagstadgade rapporter behéver bara beskrivas en
gang. Se mer om detta i beskrivning av kodplanen.
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Figur 2. Figuren nedan illustrerar principen och logiken bakom begreppet verifieringskedja.

7R 7R 78\ 7R
4 | i {_'- nj L L e I Fk.rapporter
\ system/ / / Y BR/RR/
verifiat som som styrker \ Information som (kan Grundbok Huvudbok drifts och investerings
den ekonomika handelsen behovas) behovs for redovisning/kassaflide
m = samband/att hitta | R N
B v i T 4
\\\\_._J:__ / N A/ \ W/

Figur 3. For en I6neutbetalning skulle logiken utifrdn ovanstaende da bli enligt nedan.

LN 2 7N 7\ J/A :
6 W i M S “r A Ekrapporter
Externt utlagg b Lista finformation som N Bokféringslista y f- Huvudbok 5 BR/RR/
{lonesystemat anvands m::rb::::;;m ("'::f::;?:;:::;:::::‘_” \ Grundhok e‘ll;iihs.nrh invkmmrfilr;f‘ls
foe iige) ||_i A [Lonespucikationer) .I'.-|. {,"J'.'- lenespecifaktioner n o redovisning/kassaflade
\ ] F 1 F

/ Al S
L T~ 9 S/~ W/ e W
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7.4.1 Exempel pa en beskrivning av verifieringskedja for utbetalningar via
|6bnesystemet

Lonekostnad Identifieringstecken Kommentarer/férklaringar

Personliga utlagg Manad, Reserdkningsnummer i Forvaras vid (se informationshanteringsplan)
I6pande serie

Lista 1oneutbetalning Miénad, Anstillningsnummer, Forvaras i lonesystemet (se mer i
Reserdkningsnummer informationsfléden och

informationshanteringsplan)

Integrationsunderlag Ar, Manad, Anstillningsnummer, Sparas i redovisningssystemet och hanteras

Verifikationsnummer som rakenskapsinformation (se

informationshanteringsplan)*)
Ar, M&nad, Konto,
Verifikationsnummer,
Anstillningsnummer

Grundbok/Huvudbok Verifikationsnummer, Konto

Ar, M&nad, Konto,
Verifikationsnummer
Arsredovisning och andra | Det generella sambandet mellan koder | Se beskrivning av kodplanen
rapporter (BR/RR drift- och | och olika rapporter framgér av
investeringsredovisning) kodplanen.




7.4.2 Exempel pa en beskrivning av verifieringskedja for kundfakturor

Verifieringskedja Identifieringstecken Kommentar férklaringar
Kundfakturajournal Xﬁ;fiﬁ?ﬂ;mmer - Varje faktura far en egen bokforingspost med en
(verifikation = intdkt och en kundfordran i bokforingen. Alla
rakenskapsinformation) bokforingsposter frin samma bearbetning far

samma verifikationsnummer. I
kundfakturajournalen (a) finns uppgift om
verifikationsnummer (b). I kundfakturajournalen
finns dven uppgift om fakturanummer vilket ocksa
ar sorteringsbegreppet i journalen.

Se mer om hantering av kundfakturor i
informationshanteringsplanen

(Kommunstyrelsens)
Grundbok/huvudbok Ar, Manad, Konto, Grundbokforingen innehéller alltid
Verifikationsnummer verifikationsnummer. Fakturanummer finns med i
ett sarskilt falt i bokforingsposten. Verifikations-
Ar, verifikationsnummer, Konto och fakturanummer &r s6kbegrepp i bade

ekonomisystemets modul for
fakturering/kundreskontra och i
redovisningsmodulen.

Se mer om verifikationsnummerserier i avsnitt
verifikationsnummerserier

Arsredovisning och andra Det generella sambandet mellan
rapporter (BR/RR drift- och | koder och olika rapporter fram-
investeringsredovisning) gar av kodplanen.

Verifikationsserie for kundfakturor &r 7700001- 7799999

Att tdnka pa/Tips m.m.
For verifieringskedjan till kassaflddesanalysen racker det inte med beskrivning av kodplanens betydelse.

Héar behdvs kompletterande dokument for att sékerstalla sparbarheten fran redovisningen till den finan-
siella rapporten.

7.5 Beskrivning av kodplanen
Kodplanen syftar till att beskriva de koder som anvénds och hur de tilldmpas inom redovisningen.

Till skillnad fran ett privat féretag, dar den externa redovisningen vanligen fokuserar pa att informe-
ra externa intressenter om bolagets ekonomiska resultat, har kodplanen i den kommunala redo-
visningen en "bredare funktion’ Kodplanen ska stddja férstaelsen for hur resurser férdelas mellan
olika verksamheter — exempelvis utbildning, social omsorg och infrastruktur — och hur detta kopplas
till det politiska ansvaret som styrelser och namnder har. Detta innebar att de flesta eller alla koder
behdver dokumenteras och beskrivas.!

| kodplanen dokumenteras &ven hur huvudbokens olika koder kopplas till de lagstadgade
rapporterna, vilket &r en viktig del av verifieringskedjan.

! Att ndmna i samband med kodplanen &r att det i LKBR 3 kap. 2 § punkt 3 anges att statistik ska kunna I&mnas enligt lag eller annan férfattning.
Lag (2019:986).

20



7.5.1 Exempel pa beskrivning av kodplanen
Kodplanens olika koddelar

xxxx kommun Senast andrad: AAAA-MM-DD

[Beskrivning av de olika koddelar som ar méjliga att anvanda vid kontering av olika bokféringsstransaktioner. j

Namn

Ansvar

Konto

Verksamhet

Projekt

Motpart

Beskrivning

Koddelen speglar organisationens struktur utifrén verksamhet (inte person).
Koddelen ir obligatorisk vid driftredovisning och investeringsredovisning. I
balansrikningen anvinds koddelen endast for Ionetransaktioner.

Koddelen konto &r obligatorisk och skall alltid konteras. Kontering av konto anger |B
typ av kostnad (utgift) eller intakt (inkomst) som bokforts. Konto anvinds dven

for att ange typ av tillgéng eller skuld. Kommunen f6ljer kontoindelningen i
Kommun-Bas. Statistik for samtliga Sveriges kommuner sammanstills arligen av
SCB. En stor del av den informationen bygger pa koddelen konto.

Koddelen verksamhet foljer huvudsakligen SCB:s verksamhetsindelning.

Koddelen anvinds for att redovisa vilken typ av verksamhet som olika intdkter
och kostnader tillhor. Verksamhetskoden ar obligatorisk vid kontering av drift-
och investeringsredovisning. Verksamhetskod kan inte anvindas vid kontering

péa balanskonto.

Xxx

Xxx

Koddelen ansvar

Ménsterby kommun

Senast andrad: AAAA-MM-DD

Ansvarskoden speglar den organisatoriska strukturen i kommunen. Den kopplar kostnader/intakter och
resultat till organisatoriska enheter och tydliggér vilket politiskt ansvar som &r kopplat till redovisade resultat.
Ansvarskoden &r obligatorisk i bade drift- och investeringsredovisningen. | balansrékningen anvénds den
endast vid |6netransaktioner, till exempel for att koppla semesterléneskuld och andra personalrelaterade
balansposter till ratt enhet. Koddelen kan visa ansvar/enheter pa upp till 8 positioner.

Forklaring till hur den forsta och andra positionen anvands

Ansvars kod

0
il
11
12
2
3
4

Forklaring/kommentarer
Kommunfullméktige
Kommunstyrelsen

Barn- och utbildningsulskolt

Antal pos

8

- | ev. kommentarer
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7.5.2 Exempel pa en beskrivning av hur koder anvénds for att upprétta

resultatrakningen

Beskrivningen av hur koder anvands for att uppratta obligatoriska finansiella rapporter ar en del i

verifieringskedjan.

Resultatriikning
Nedan beskrivs hur resultatrikningen sammanstills

Resultatrakning Konto

Verksambhetens intikter 30000-39999
Verksamhetens kostnader 40000-79199, T8400-79999
Avskrivningar 79200-79399

Verksamhetens nettokostnader

Skatteintikter 80000-80999

QsV...

Att tanka pa/Tips m.m.
Ténk pa att hela den detaljerade kodplanen ska sparas som behandlingshistorik.

Projekt
Blankt (-1 -1).10000-89999

Blankt (-1 -1),10000-89999

Blankt (-1 -1),10000-89999

Blankt (-1 -1).10000-89999

Motpart
Blankt (-1 -1).
999

Blankt (-1 -1),
999

Blankt (-1 -1),
999

Blankt (-1 -1).
999

Kommentar

500-

500-

500-

500-

Jamforelsestdrande poster kopplas inte mellan kontoplan och resultatrédkning, har behdvs kompletteran-
de beskrivning for att sékerstélla verifieringskedjan.

Beskrivning av behandlingsregler innebér att dokumentera hur redovisningssystemet och even-
tuella anslutna system automatiskt skapar transaktioner, exempelvis momsberakningar, periodi-
seringar, avskrivningar och sociala avgifter. Dokumentation &r viktig nar systemet genererar nya
transaktioner eller gér andringar av till exempel bokféringsperiod, som avviker fran befintliga under-
lag. En tydlig beskrivning av behandlingsregler sékerstéller sparbarhet och att redovisningen sker

korrekt och enhetligt.
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7.6 Beskrivning av behandlingsregler (automatisk bokféring)

7.6.1 Exempel pa beskrivning av behandlingsregler

Nr | Referens till varifran Beskrivning av den hiindelse som sker Beskrivning av Ev underlag som Kommentar (RI =
informationen resultatet skapas da rikenskapsinformation)
kommer, system m.m. behandlingen utfors

1 | Anldggningsredovisning Frén anl. reskontra kommer ett totalbelopp som Bokforingen har En verifikation skapas (RD
(Hantera kapitaltjanst frin | avser hela arets avskrivning. Med automatik skapas uppdaterats med ett med &rsbeloppen sorterad
anldggningsreskontra - en periodisering pé drets 12 ménader. belopp per méanad pa kontering och dérefter
Avskrivning) (totalbelopp/12) anldggningsobjekt.

2 | Fakturering kundreskontra | Nir information inkommer fran Datum pa den inkomna | Redovisningssystem (RD)
Fakturering av hyror faktureringssystemet till redovisningssystemet xxxx posten har fatt dagens skapar en "signallista" pa
avseende bétplatser med och innehaller bokforingsdatum for en stdngd period | datum omdaterade poster.
bokféringsdatum for en s& omdateras bokforingsdatum till dagens datum.
stangd period

3 | Periodisering (Automatisk | Systemet delar upp en forutbetald intikt, t.ex. en Bokforingen uppdateras | En periodiseringsjournal (RI) Sakerstiller att intdkterna

fordelning av forutbetalda | &rsavgift, 6ver 12 manader genom automatisk med ménadsvisa skapas som visar redovisas i ritt period enligt
intékter) periodisering. intdktsbelopp. fordelningen av beloppet. | redovisningsprinciperna.

4 Fordelning (Automatisk Systemet fordelar gemensamma kostnader, t.ex. hyra | Kostnader bokfors pa En fordelningsjournal (RI) Hanteringen foljer

fordelning av gemensamma | eller IT-kostnader, mellan olika verksamheter respektive ansvarsenhet | skapas (verifikation) med | organisationens fordelningsprinciper
kostnader) baserat pa en forutbestdmd nyckel. eller verksamhet. angivande av frén vilket och riktlinjer (hdnvisning till vilka och
konton till vilka konton. var de dterfinns).

Att tanka pa/Tips m.m.
Som omnamnts ar syftet med behandlingsregler att ge forstaelse for skillnader mellan uppgifter i en

verifikation och vad som automatiskt bokférts, exempelvis berékning av sociala avgifter eller semesterl6-

neskuld i samband med bokféring av 16n. Se mer i exemplet ovan.

23



7.7 Verifikationsnummerserier

I RKR R1 anges att systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av de verifikations-
nummerserier som anvands. Beskrivningen ar viktig for att skapa forstaelse for hur redovisningen
ar organiserad enligt LKBR 3 kap. 7 § och f6r att visa hur olika ekonomiska handelser kopplas till
sina underlag. Dokumentation av verifikationsnummerserier har ett ndra samband med verifierings-
kedjor och hanteringen av rattelser. Se avsnitten Verifieringskedjor och Beskrivning av réttelser.

Exempel pa hur verifikationsnummerserier kan beskrivas

Fréan Till Beskrivning Syfte/anvénds till

2 99 Ingdende balans | Anvinds till bokning av ingdende balans genom funktion i
ekonomisystemet. Anvinds for att bokfora ingédende balanser vid
arets borjan. Serien tydliggor vad som overforts fran foregidende ar.

100001 100999 | Felkonterade Anviands for att sarskilja rattelser av I6ner fran ursprungliga
I6ner frén verifikationer. Syftar till att skapa sparbarhet mellan rattelsen och
I6nesystemet den ursprungliga verifikationen.

101000 101999 Rittelser av Ioner | Mojliggor identifiering av rittelser utforda efter granskning av
upptackta i den huvudboken. Underlattar intern kontroll och extern revision.
l6pande
bokforingen

8900000 8999999 | Interndebitering | Anvands for delmodul Interndebitering. Innehiller endast

kommunens interna transaktioner.

7.8 Avstamningar - Vara faststallda rutiner

Enligt RKR R1 ska bokféringen I6pande stdmmas av enligt fasta rutiner. Syftet med dokumentatio-
nen &r att ge en tydlig bild av vilka avstdmningar som genomférs, vilka underlag som anvands och
var dessa underlag férvaras.

Dokumentationen bidrar till sparbarhet, underlattar granskning och starker den interna kontrollen.
Vid varje avstdmning &ar det dessutom viktigt att dokumentera de avvikelser som identifierats och
hur dessa har hanterats.

Forslagsvis innehaller beskrivningen féljande uppgifter:

¢ Inom vilket omrade avstdmningen sker: Ange vilket omrade som omfattas, exempelvis
balanskonton, kundreskontra eller UB/IB.

e Vad som stdms av: Beskriv vad som granskas och vilka kontroller som utférs, exempelvis att 1B
stdmmer éverens med féregaende ars UB.

* Var underlagen aterfinns: Férklara var underlagen férvaras, exempelvis i filer eller i fysiska
parmar. Var informationen finns. Detta ska stddja att underlagen ar lattillgangliga vid
granskning eller uppféljning.

* Hur ofta avstdmningen ska genomféras: Exempelvis dagligen, manadsvis eller arligen. Detta
stodjer att avstdmningar sker regelbundet. Foér en revisor kan det t.ex. skapa férstéelse for
tillférlitlighet vid olika tidpunkter.

* Kommentarer och hanvisningar: Lagg till eventuella kommentarer, exempelvis h&nvisningar till
rutiner och ansvarsférdelning dar de finns och ar relevanta.
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7.8.1 Exempel pa beskrivning av avstamningar

Vad stams av inom var redovisning

Nedan beskrivs de olika avstdmningar som vi gér inom var redovisning. Avstdmningen beskrivs pa "vad niv4” (vad stdms av och hur
ofta). | de fall vi har dokumentation kring hur - gérs en hanvisning.

Inom omréde

Lonesystem

Kundreskontra

Leverantorsreskontra

Anlaggningsreskontra

Dagbokforing

Huvudbok

Balanskonton

Interna motparter/Intern
redovisning

UB/IB

Vad stdms av

Att huvudbok och uppgifter i 16nesystemet
overensstimmer (personalkostnader)

Balans mellan huvudbok och kundreskontra
(kundfordringar)

Balans mellan huvudbok och
leverantorsreskontra (leverantorsskulder)

Balans mellan huvudbok och
anldggningsreskontra (bokfort virde
tillgdngar)

Balans mellan huvudbok och bank

Balans mellan debet och kredit

Att saldon stimmer mot balansspecifikationer

Avstdmning gors att interna transaktioner ar
lika stora i debet och kredit. Att intern
motpartsbalans finns mellan balanskonton
och resultatkonton.

Avstdmning gors att IB dr detsamma som
foregéende ars UB.

Typ av underlag
(informationsbérare)

Huvudboksutdrag och
rapport fran l6nesystem

Berdkningsunderlag i form
av excelfil

Beridkningsunderlag i form
av excelfil

Berdkningsunderlag i form
av excelfil

Berdkningsunderlag i form
av excelfil

Dokumentation sker
16pande i
ekonomisystemet
Berdkningsunderlag i form
av excelfil

Beridkningsunderlag i form

av excelfil

Beridkningsunderlag i form
av excelfil

Var éterfinns underlaget

Gemensam mapp:
Redovisning\Loner\Avstimningar\2024

Gemensam mapp:
Redovisning\Bokslut\Ménadsavstdmningar\20
23

Gemensam mapp:
Redovisning\Bokslut\Ménadsavstdmningar\20
23

Gemensam mapp:
Redovisning\Bokslut\Ménadsavstdmningar\20
23

Gemensam mapp:
Redovisning\Bokslut\Ménadsavstdmningar\20
23

Redovisningssystemets loggar eller journaler.

Gemensam mapp:
Redovisning\Bokslut\Ménadsavstdmningar\20
23

Gemensam mapp: Redovisning\Intern
redovisning\Avstdmningar\2024

Gemensam mapp:
Redovisning\Bokslut\UB_IB_avstimning

Hur ofta

Ménadsvis

Ménadsvis

Dagligen

Ménadsvis

Dagligen

Ménadsvis

Manadsvis

Arligen

Kommentarer/eventuell
hénvisning (till rutin for
hur det ska gé till om sddan
finns)

Kontroll av att bokférda
loner (olika
I6nerelaterade konton
stimmer 6verens med
utbetalda belopp och

arbetsgivaravgifter m.m.

Det kan vara vardefullt att i dokumentationen beskriva vilka risker som avstdmningen syftar till att reducera. Revisorn kan

genom sadana noteringar fa insikt i vilka risker som kommunen aktivt arbetar med att hantera genom sina avstdmningar.
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7.9 Rattelser av fel

Beskrivningar av rattelser ar viktiga for att sékerstalla sparbarhet i redovisningen och kan ses som
en komplettering av verifieringskedjan. De ar sarskilt nédvandiga nar det ar svart eller olampligt att
notera en rattelse direkt pa eller i anslutning till originalverifikationen.

Enligt RKR R1 ska systemdokumentationen innehalla en beskrivning av rutiner for rattelser, sarskilt
i de fall dar systemet skapar nya transaktioner eller dar dndringar gérs som avviker fran underlag.
For rattelser som paverkar tidigare redovisningsar géller &ven RKR R12 Byte av redovisnings-
principer, andringar i uppskattningar och bedémningar samt rattelser av fel, som bl.a. anger att
vasentliga fel ska rattas mot ingdende balans och att jamférelsetal ska justeras.

Det som bor beskrivas ar:

* Hur rattelseverifikationer skapas och kopplas till de ursprungliga verifikationerna.

e Sokvéagar for att identifiera rattelser, exempelvis genom specifika rapporter, t.ex. listor éver
gjorda rattelser.

* Vilka underlag som kréavs for att styrka rattelser samt hur dessa hanteras och férvaras.

Vissa rattelser ar standardiserade och kraver i regel ingen utférlig férklaring. Det finns dock situa-
tioner dar mer utférliga beskrivningar ar nédvandiga for att sékerstélla att rattelser ar sparbara och
foljer gallande regler. Exempel pa sadana rattelser kan vara:

* Felkonterade verifikat i ekonomisystemet: Verifikat som stoppas i en fellista och rattas manuellt.
Det éar inte alltid sjalvklart att dessa poster identifieras automatiskt eller att det finns en specifik
fellista i systemet.

e Loner fran I6neférsystem: Rattelser som kan omfatta felkonteringar eller felaktiga I6ner som
kréver nya verifikationer.

* Felkonteringar i integrerade férsystem: Exempelvis kund- och leverantérsreskontrasystem,
fakturahanteringssystem fér e-fakturor eller anlaggningsregister.

» Fakturajournaler: Kundfakturor som behdéver krediteras och erséattas av nya fakturor eller
makuleras. Hanteringen av leverantérsfakturor kan vara mer komplex och krava séarskilda
rutiner.

* Avskrivningar och internréanta: Justeringar av bokfort varde i anlaggningsregister som féljs av
ny berékning och éverféring till huvudboken.

* Fel fran féregaende ar: Rattelser som paverkar tidigare rakenskapsar och som ofta kraver
séarskilda hanteringsregler och dokumentation.

* Rattelser av kundreskontra via manuell avskrivning, makulering eller kreditering.

* Justering av anlaggningsvarden i anlaggningsreskontra som éverfors till huvudboken.
* Raéttelser av leverantdrsfakturor genom ombokning eller makulering.

* Justeringar av internranta som hanteras direkt i anlaggningsregistret.
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7.9.1 Exempel pa hur rattelser dokumenteras

Hur vi rattar olika fel i var redovisning

Vissa av de rattelser som gors ar mer komplexa och kraver ytterligare férklaringar for att vi ska géra
ratt och forstas av andra. Dessa rattelser har vi uppdelat i tva huvudkategorier: rattelser som gors
I6pande under aret och rattelser som hanfor sig till tidigare rakenskapsar. Nedan féljer en beskriv-
ning av dessa rattelser, inklusive deras specifika hantering.

Rattelser under rakenskapsaret
Rattelser fran I6nesystem
Loner som asatts felkonto vid integrationen

Beskrivning Kommentarer
(RI=Réakenskapsinformation)

Signal pa fellista Om det pa lonelistan star ett felkonto, hur

hittar man rattelseverifikationen? Man kan
tex notera pd signallistan vernr i sa fall blir
signallistan med noteringar RI

Rattelse sker via bokforingsorder som innehéller hdnvisning till den

verifikation som réttats, datum for réattelsen, vem som gjort rattelsen RI
Felkonteringar som signalerats som fel av ekonomisystemet
Beskrivning Kommentarer
Signal pa fellista RI-behandlingshistorik
Rittelse sker via_ bokféringsorder som innehaller hanvisning till den RI

verifikation som rattats, datum for rattelsen, vem som gjort réattelsen samt en
beskrivande text om orsaken (t.ex. felkonterat eller felregistrerat).

Del av systemdokumentationen

Beskrivningen av verifieringskedjor och verifikationsnummerserier visar hur (RD)

réattelser kan sparas genom granskning av ursprungsverifikationer (t.ex.
bokforingslista for 16ner), inklusive om det finns specifika nummerserier for
réttelser kopplade till olika forsystem.

Felkonterade I6ner som upptécks i den I6pande bokféringen

Beskrivning
. . . . . . RI
Rittelse sker via bokforingsorder som innehaller hdnvisning till den
verifikation som rittats, datum for rattelsen, vem som gjort réttelsen samt en
beskrivande text om orsaken (t.ex. felkonterat eller felregistrerat).

. e . cp T . 2 RI
I beskrivningen av verifieringskedjor och verifikationsnummerserier framgér

hur rattelser kan identifieras och féljas genom hela redovisningssystemet,
inklusive referenser till ursprungsverifikationer och specifika nummerserier
for rattelser fran loneférsystem.

Rattelser fran tidigare ar
Hur har vésentliga fel och évriga fel definierats av 0ss.

Vasentliga fel definieras i Ménsterby kommun utifrdin RKR R12 Byte av redovisningsprinciper,
andringar i uppskattningar och bedémningar samt rattelser av fel som fel fran tidigare rakenskapsar
som paverkar arets resultat med mer &n xx mnkr. Sadana fel rattas mot ingdende balans och jam-
forelsetalen i delarsrapport och arsredovisning justeras som om felet hade redovisats korrekt fran
bérjan.
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Ovriga fel som inte nar gransen for vasentlighet, hanteras i den redovisningsperiod de upptacks.
Om dessa fel beddms paverka jamférbarheten mellan aren, klassificeras de som jamférelsestéran-
de och upplysningar Iamnas i delarsrapport och arsredovisning i enlighet med RKR R11 Extraor-
dinéra och jamforelsestérande poster. For poster som betraktas som jamférelsestérande, sdsom
rattelser av tidigare ars fel, forsakringsersattningar, bidrag till infrastruktur eller exploateringsresul-
tat, sakerstélls att dessa redovisas tydligt och att resultat och stélining mellan ar férklaras ur ett
jAmférelseperspektiv for att ge en korrekt bild av kommunens ekonomi.

Beskrivning av rattelser av fel fran tidigare redovisningsperioder

Fel upptéacks och bedémning gérs om det &r vasentlig eller ett évrigt fel (dvs avgdra om felet enskilt
eller tillsammans med andra ska betraktas som vasentligt).

Vésentliga fel

Beskrivning Kommentarer

2 | Berdkning och framtagande av underlag

3 | Réttelseverifikation skapas, réttelse sker mot ingdende RI
balans for eget kapital, och eventuellt skuld och
tillgdngskonton

4 | Beroende pa vad som har réttats aterfinns det i
verifikationsnummerserie X

5 | I arsredovisningen justeras jimforelsetalen for tidigare
redovisningsperioder

6 | Réttelsen kommenteras i noten for redovisningsprinciperna
samt i 6vriga berérda noter

Ovriga fel

Beskrivning Kommentarer

2 | Berdkning och framtagande av underlag

3 | Rattelseverifikation skapas, bokfors i innevarande period RI

4 | Beroende pa vad som har rattats aterfinns det i
verifikationsnummerserie X

5 | Om posten 4r jamforelsestérande lamnas upplysning i AR

Att tinka pa/Tips m.m.

Ett exempel pa en handelse som kan trigga en rattelse av vasentliga fel &r om ett statsbidrag har
periodiserats felaktigt och borde ha intaktsforts foregaende ar. For att ratta detta gors en justering av
ingaende eget kapital (EK) och jamforelsekolumnerna i arsredovisningens resultat och balansrékning
(AR) omraknas. Notupplysningar lamnas ocksa i redovisningsprinciper, eget kapital och noten for
verksamhetens intakter for att forklara rattelsen.

Ett annat exempel &r om ett beslut om bidrag till infrastruktur inte har bokférts under beslutsaret. For att
korrigera detta &ndras ingdende balans genom att avséattning och eget kapital eller tillgang justeras. Jam-
forelsekolumnerna i arsredovisningens resultat och balansrakning (AR) omraknas och notupplysningar
ldmnas i redovisningsprinciper, eget kapital samt avsattningar och tillgangsposter relaterade till bidraget

for att sdkerstélla transparens och korrekt rapportering.
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7.10 Beskrivning av kassaregister

Ett kassaregister &r en del av bokféringssystemet och omfattas av kraven pa behandlingshistorik
enligt god redovisningssed, som beskrivs i RKR R1. Dokumentation av &ndringar i programmering-
ar och instéllningar i kassaregister ar nédvandig for att sdkerstalla sparbarhet och tillférlitlighet i
redovisningen. Detta innebér att alla installningar eller férandringar som gjorts, néar de gjordes och
vem som utférde dem, ska dokumenteras bade nar kassaregistret tas i bruk och vid efterféljande
andringar.

Enligt RKR R1 betraktas dessa dokumentationer som rdkenskapsinformation, vilket innebéar att be-
skrivningen av behandlingshistoriken ar en viktig del av systemdokumentationen och stédjer kravet
pa att redovisningen ar korrekt och sparbar.

Om kassaregistret inte uppdaterar redovisningssystemet dagligen eller ndstkommande dag, inne-
bar det att grundbokféringen sker i kassaregistret under en tid. | saddana fall bor det framga i den
Oversikiliga beskrivningen av redovisningssystemet.

Att tinka pa/Tips m.m.
Relationen kassor och andra system och olika underlag som anvands bér dven framga i beskrivningen

av informationsfléden. Se informationsfléden.
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8. Dokumentation av de sammanstallda rakenskaperna

Rekommendation RKR R1 behandlar inte specifikt dokumentation fér de sammanstallda raken-
skaperna. For att kunna forsta och félja hur de sammanstallda rdkenskaperna upprattas ar

det vasentligt att det finns en dokumentation av denna hantering. Dokumentationen behévs

for en extern granskare/revisor, men aven utifrdn en intern kvalitetssakring och kunskapséver-
féring. Dokumentationen utgér en sadan beskrivning av redovisningen som enligt RKR R1 utgoér
rakenskapsinformation.

Dokumentationen av de sammanstéllda rdkenskaperna kan i huvudsak struktureras pa samma satt
som beskrivningen av redovisningssystemet f6r kommunen, med relevanta delar for att forsta hur
de sammanstéllda rakenskaperna upprattas. Denna dokumentation kan vara en del av den samla-
de systemdokumentationen fér kommunen och de sammanstéllda rékenskaperna. Den kan aven
utgdra en separat beskrivning som dokumenterar uppréattandet av de sammanstéllda rékenska-
perna. Om den utgdr en separat beskrivning sa bér den kommenteras i systemdokumentationens
6versiktliga beskrivning av redovisningen pa samma satt som andra sidoordnade beskrivningar.

Utformningen av dokumentationen paverkas av faktorer som IT-system, koncernstruktur och val

av konsolideringsmetod — antingen huvudregeln (dar varje féretag konsolideras separat) eller den
alternativa metoden (konsolidering av civilrattsliga underkoncerner). Det ar ocksa avgérande att
beskriva hur justeringar och elimineringar hanteras och organiseras inom kommunkoncernens olika
enheter.

Oversiktlig beskrivning

Den o6versiktliga beskrivningen bdr innehalla: Vilka redovisningsenheter som utgér grund fér de
sammanstéllda rédkenskaperna och med vilken andel. Om det finns koncernféretag som har ute-
slutits fran de sammanstallda rakenskaperna och varfér. Om koncernféretagen konsolideras fére-
tag for foretag eller via underkoncerner samt eventuella férandringar i koncernsammanséattningen
under aret.

Behandlingsregler

Dokumentationen bdr beskriva hur omrakningar eller elimineringar gors, till exempel: Hur delagda
redovisningsenheter rdknas om till &gd andel. Hur huvudboksposter omklassificeras till det kommu-
nala rékenskapsschemat (manuellt eller med kopplingsschema). Hur koncerninterna transaktioner
elimineras.

Avstdmningar

| dokumentationen bér det framga vilka avstdmningar som har genomférts, vilka resultat som har
uppnatts och hur eventuella differenser har hanterats. Vidare bér det tydligt anges vilka justeringar
som har gjorts for att félja kommunens redovisningsprinciper samt om nagra justeringar, som enligt
regelverket borde ha genomférts, har utelamnats och i s& fall orsaken till detta.

Verifieringskedjor
Om det behdvs for att félja och férsta hur enskilda poster hanteras fran underlag till finansiella
rapporter, och vice versa, kan en kompletterande beskrivning av verifieringskedjor vara nédvéandig.

Informationshanteringsplan (Arkivplan)

I Informationshanteringsplanen ska det anges var rakenskapsinformationen kopplad till de sam-
manstéllda rdkenskaperna férvaras. Exempel pa sadan information ar férvarvsanalyser som utgér
rakenskapsinformation och anvisningar till kommunféretagen fér rapportering till de sammanstéllda
rakenskaperna, vilka ocksa klassas som rakenskapsinformation.
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8.1 Exempel pa beskrivning av de sammanstéllda rakenskaperna

Exemplet belyser hur dokumentationen kan vara uppbyggd nér arbetet med justering till kom-
munens redovisningsprinciper decentraliserats till kommunens underkoncerner och féretag. Exem-
plet har aven utformats for att underlatta granskning enligt Standard fér kommunal rdkenskapsrevi-
sion.

Bokforingsoversikt

Kommunkoncernen bestar, utéver den kommunala férvaltningen, av bade hel- och delagda féretag
som &gs direkt av kommunen eller indirekt via tva underkoncerner. Sammanstaliningen av enhe-
ternas réakenskaper sker i flera steg/nivaer. Ménsterby Kraft koncern konsolideras forst i Monsterby
Stadshus koncern som sedan tillsammans med direktdgda féretag och kommunens férvaltning
konsolideras i sammanstéllda rékenskaper fér hela kommunkoncernen.

Kommunens direktdgda féretag konsolideras av kommunens ekonomiavdelning. Ekonomiavdel-
ningen gor justeringar och elimineringar grundat pa underlag i form av reviderade arsredovisningar
och uppgifter som bestyrkts av féretagens revisor.

Konsolideringen av Ménsterby Stadshus Koncern (inkluderande Ménsterby Kraft koncern) gérs av
ekonomiavdelningen grundat pa underlag i form av koncernbokslut/rdkenskapssammanstélining
uppréttat enligt kommunens redovisningsprinciper (LKBR och RKR) och uppgifter som bestyrks av
Ménsterby Stadshus koncernrevisor.

Méonsterby Kraft upprattar sjalv sitt koncernbokslut/ rakenskapssammanstéalining enligt kommunens
redovisningsprinciper som bestyrks av Monsterby Krafts koncernrevisor innan konsolidering i
Ménsterby Stadshus koncern.

Kommunkoncernen - éversikt

Avsnittet beskriver hur kommunkoncernen avgransats och hur de ingaende enheterna klassificerats
samt anger med vilka underlag som de sammanstéllda rdkenskaperna konsoliderats.

Tabell Koncernféretag och rédkenskapsinformation

Syftet med tabellen &r att visa hur enheterna klassificerats enligt RKR R16 Sammanstéllda raken-
skaper (RKR R16), samt att ange de rapporter (&rsredovisningar, rakenskapssammanstalining

och andra underlag) som anvéands vid konsolidering i de sammanstallda rakenskaperna. Av kol 1
framgar koncernstrukturen, dvs vilka enheter som ar direkt &gda av kommunen och vilka enheter
som &gs via underkoncerner. Av kol 2 framgar hur de olika enheterna klassificerats i enlighet med
RKR R16. Av kol 3 framgar till vilken andel resp. enhet 4gs av kommunkoncernen. Kol 4 visar vilket
finansiellt ramverk som tillampas i respektive juridisk person och underkoncern. Kol 5 visar vilka
enheter som konsolideras och om de sker direkt eller via underkoncern. Kol 6 visar vilken rapport
fran respektive enhet/underkoncern som utgdr utgadngspunkt fér konsolidering. Vissa enheter/
underkoncerner rapporterar med réakenskapssammanstallning som omréknats till kommunens
redovisningsprinciper (se tabell 2). Kol 7 anger hur rapporter som utgjort underlag fér konsolidering
bestyrkts av enheternas revisorer. Kol 8 anger om revisorsyttrande har inhamtats fér évriga upp-
gifter fran enheterna som ar nédvéndiga fér konsolidering (se nésta sida).
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Tabell Koncernforetag och rakenskapsinformation

1. Namn pé enhet i 2.Klassificering av enhet enl. 3 Av 4 Tillampat i 5 6. Rapport som utgor | 7. Revisors bestyrkande av rapport som 8. Revisors
(forvaltning, bolag, | RKR R16. kommu | regelverki | Konsolidera | underlag for utgor underlag for konsolidering (Iink) bestyrkand
forbund, etc) och n- juridsk si konsolidering (1ank) eav
koncern koncern i person/un | Sammanstal upplysning
en dgd !der- 1da ar for
andel, ikoncern riakenskaper konsolider
% ing ISA
805
(interna
mellanhav
anden),
(1ank)
Monsterby Varaktigt betydande inflytande |100% RKR Ja Arsredovisning Sakkunnigt bitrddes yttrande (KISA) Ja
kommun
forvaltning
Xx AB Ej betydande inflytande, el. 15% K3 Nej - - -
séarskild betydelse
Xx Monsterby AB | Varaktigt betydande inflytande |100% K2 Ja Rikenskaps- Revisorsrapport avs. finansiella rapporter | Ja
sammanstallning med sarskilt syfte ISA 800
Monsterby Varaktigt betydande inflytande | 60% K3 Ja Arsredovisning Revisionsberittelse ISA 700 Ja
Museum AB
Monsterby Varaktigt betydande inflytande K3 Ja Rékenskaps- Revisorsrapport avs. finansiella rapporter | Ja
Stadshus sammanstéllning med sérskilt syfte ISA 800
Koncern
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Verifieringskedjor/Sparbarhet

Det framgar av séarskilda foérteckningar hur enheternas rékenskaper har sammanstallts och justerats
infér konsolideringen. Detaljer i enheternas rakenskapsposter aterfinns i deras egna specifikationer
samt i sérskilda férteckningar éver justeringar och elimineringar. Informationen om var dessa for-
teckningar férvaras ar inkluderad i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Sparbarhet av posterna i de sammanstallda rakenskaperna sékerstélls genom att resultat- och
balansrakningsposter fran respektive féretags eller underkoncerns reviderade arsredovisningar
eller granskade radkenskapssammanstallningar dokumenteras i excelfiler och registreras i koncern-
redovisningssystemet. Varje controller ansvarar for att registrera posterna fran sitt féretag eller sin
underkoncern. | filerna klassificeras posterna enligt det kommunala resultat- och balansraknings-
schemat samt enligt noternas uppstalliningsformer.

Rapporter 6ver registrerade resultat- och balansrékningsposter per enhet finns tillgangliga i kon-
cernredovisningssystemet i rapportvyn "Rabalans’ Kassafldédesanalysen stdlls samman genom att
bolagen registrerar sina analyser i koncernsystemets modul "analys” Dessa &6verfors till excel, dar
avstamningar sker mot den sammanstéllda resultat- och balansrakningen, med tillagg for justering-
ar i den sammanstallda redovisningen. Hanvisningar till kallan fér respektive belopp noteras i den
sammanstéllda kassaflédesanalysen.

Behandlingsregler

Omrakning av féretag/koncerners arsredovisningar till rakenskapssammanstéllningar upp-
rattade enligt kommunens redovisningsprinciper

Avsnittet visar vilka omrakningar till kommunens redovisningsprinciper som gjorts i de underlag
som ligger till grund fér de sammanstallda rakenskaperna och hanvisar till rakenskapsmaterial for
dessa.

Redovisningsprinciper
| Ménsterby Stadshus koncern och Ménsterby Kraft koncern goérs féljande justeringar innan de kon-
solideras i den sammanstéllda redovisningen:

* Moderbolagets férvarvsvarden elimineras bort och erséatts med de ursprungliga (fére internt
férvarv)

* Internvinst-/férlust i koncernféretags aktier som uppstatt vid det interna férvarvet elimineras
mot eget kapital (Arets resultat om det interna férvarvet skett under aret)

« Aterféring av koncernméssiga anskaffningsvarden i underkoncernen som uppstatt vid
underkoncernens férvarv

« Aterféring av arets och ackumulerade avskrivningar/upplésningar pa koncernmassiga éver-/
undervarden i underkoncernen som uppstatt vid underkoncernens férvarv

» Justering for intresseféretag som konsoliderats enligt kapitalandelsmetoden
» Justering av minoritetsintressen som uppstatt vid konsolidering av delagda dotterféretag.

Omrakningen av Xx Ménsterby AB och Mdnsterby Elférsérjning gérs av kommunens ekonomiavdel-
ning. Omrékningen av koncernerna Ménsterby Stadshus och Ménsterby Kraft inklusive koncernfé-
retag goérs av respektive koncerns moderbolags ekonomifunktion.

Omrakningen dokumenteras och var dokumentationen finns framgar i kommunstyrelsens informa-
tionshanteringsplan.
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Omriékning av foretags/koncerners arsredovisningar till rakenskapssammanstéliningar
uppréttade enligt kommunens redovisningsprinciper

Tabellen visar vilka omrakningar av till kommunens redovisningsprinciper som gjorts i de rékenskapssammanstallningar som ligger till
grund fér de sammanstéllda rakenskaperna och hanvisar till rakenskapsinformation fér dessa. Kolumn 1 visar féretag och underkoncer-
ner for vilkka omrakning till kommunens redovisningsprinciper skett i separata rakenskapssammanstélining. Den véanstra delen av tabellen
(kol 2-5) visar vilka omrakningar som skett i rdkenskapssammanstalining fér underkoncernerna samt hanvisar till rakenskapsinformation
for dessa. Den hogra delen av tabellen (kol 6-11) visar vilka omrakningar som skett i juridiska personers rakenskapssammanstallning och

hénvisar till rakenskapsinformation for dessa.

Omrékning av K3-koncernbokslut till Omrikning av K3/K2-foretags bokslut till rakenskapssammanstéllning for

rakenskapssammanstallning for konsolidering i kommunens | konsolidering i sammanstillda rakenskaper

sammanstallda rakenskaper enligt RKR R16
1. Namn pé 2 Interna forvarv | 3 Justering 4 Justering |5 6 Justering | 7 Justering av | 8 Justering av | 9 Leasing. |10 11
enhet av koncernforetag: | for for Rékensk | for upp- finansiella avsittningar. Justering | Investeringsbid | Ovriga
(foretag/koncer | Justering av minoritets- intresseforet | aps- och instrument Informella av rag. Offentligt | justerin
n) som moderbolagens intressen som | ag som samman | nedskrivni | frdn forpliktelser finansiella | bidrag till gar till
omraknats till | varde pa uppstatt vid | konsoliderat | drag (K3- | ngar anskaffningsv | omfors till leasingavta | investering kommu
kommunens koncernforetagets | konsolidering | s enligt koncern |gjordaenl. |arde till ansvarsforbind |liforetag | justerassd att | nala
redovisningspri | aktier sker mot av deldgda kapitalandel | omrékna | K3 till verkligt varde | elser. som bidraget redovisn
nciper i eget kapital. AB- dotterforetag | s-metoden. | d till LKBR och | enligt RKR redovisats | intaktsfors ingsprin
rakenskapssam | koncernens RKR RKR R6 R7 enligt under ciper
manstéllningso | forvarvsvirden R16) reglerna tillgdngens gjorda
m ligger till (inkl ev. Over- for nyttjandeperiod | av
grund for undervérden) operationel | i fall bidraget foretage
konsolidering i | ersétts med 1leasing. redovisats sa n/under
kommunkoncer | kommunkoncerne att det koncern
nen ns ursprungliga reducerats er

forvarvsvarden. tillgdngens

varde.

Monsterby I respektive ruta
Elforsorjning kan forklaringar
forvaltning och /eller

lankar/hanvisning

goras
Monsterby
Stadshus
Koncern
Monsterby
Kraft Koncern
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Justeringar och elimineringar

Koncernredovisningssystemet har tre olika typer av ”justeringar/elimineringar’ 1) De som kommer
via férvarvsregistret, 2) De som kommer via en modul fér "Koncerninterna mellanhavanden” och
3) "Manuella justeringar’ Typerna 1 och 2 har arsskiftesfunktion innebarande att justering/elimine-
ring fér koncernméssiga varden och koncerninterna vinster vid forséljning av anlaggningstillgangar
paverkar flera redovisningsperioder.

Kommunkoncerninterna mellanhavanden

Uppgifter om kommunkoncerninterna férhallanden med revisorsyttrande inhamtas fran respektive
koncernféretag/underkoncern av kommunens ekonomiavdelning pa excelfil som registreras i kon-
cernredovisningssystemet. Uppgifterna om kommunkoncerninterna férhallanden som inhdmtas och
registreras vid varje rapportperiod &r:

* Kostnader/intakter, fordringar/skulder
* Vinster-/férluster vid férséljning av tillgangar
* In- och utldning samt koncernintern borgen

Rapporterna fran koncernredovisningssystemet éver interna mellanhavanden benédmns:
e Int&kter

¢ Kostnader

* Fordringar

e Skulder

* Borgen

¢ Koncernbidrag

* Ranteintékter inkl borgensavagifter

* Rantekostnader inkl borgensavgifter

Var rapporterna férvaras framgar av kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Forvérvsanalyser

Eliminering av 4gda andelar/eget kapital och redovisning av koncernméssiga éver-/undervarden
samt koncernméassiga avskrivningar/upplésningar av dessa sker automatiskt i justeringskolumner
for resultat- och balansrékning. Dessa elimineringstransaktioner skapas i koncernredovisnings-
systemet férvarvsregister som I6pande uppdateras vid férandringar av dgandet i kommunkoncern-
foretagen. Kommunens ekonomikontor och resp. moderbolag haller sina férvarvsanalyser aktuella
genom att rapportera:

* aktier/andelars férvarvspris

» forvarvat eget kapital

* obeskattade reserver och dess férdelning pa uppskjuten skatt respektive eget kapital

e koncernmassiga 6ver- och undervarden och deras férdelning pa balansposter samt uppskjuten
skatt kopplade till dessa 6ver- och undervéarden.

Samtliga enheters férvarvsanalyser dokumenteras och handhas som verifikationer p4 kommunens
ekonomiavdelning.

Rapport ur koncernredovisningssystemet som visar férvarvselimineringar per bolag benamns "For-
varvseliminering” Var rapporterna férvaras framgar av kommunstyrelsens informationshanterings-
plan.
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Avstamningar
Tabell avseende de avstdmningar som gérs inom arbetet med de sammanstéallda rdkenskaperna

Nedan beskrivs de olika avstdmningar som vi gor i upprattade av de sammanstallda rékenska-
perna. Avstdmningen beskrivs pa "vad nivd” (vad stdms av och hur ofta)

Inom omrade Vad stdms av Typ av underlag Var aterfinns underlaget Hur Kommentarer
(informationsbéarare) ofta
IB/UB Att 6verford IB fran Underlag i form av Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Differenser korrigeras
foregdende ar stimmer excelfil rikenskaper\Avstamningar\IB_UB beroende pa typ
med foregdende ars UB (exempelvis
omrakningsdifferens eller
rattelse av fel).
Koncerninterna Att det inte kvarstér poster = Underlag i excelfil Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Differenser understigande
intékter och for koncerninterna rakenskaper\Avstamningar\Intikter 50 tkr justeras utan vidare
kostnader intdkter/kostnader i utredning, storre utreds
resultatrdkningen och korrigeras.
Koncerninterna Att det inte kvarstar poster =~ Underlag i excelfil Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Differenser understigande
tillgéngar och for koncerninterna rakenskaper \Avstamningar\Balans 50 tkr justeras utan vidare
skulder tillgédngar/skulder i utredning, storre utreds
balansrikningen och korrigeras.
Eget kapital Avstamning av forandring ~ Dokumentation i Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Eventuella differenser
av eget kapital frn excelfil rikenskaper \Avstdmningar\EgetKap utreds, korrigeras och
ingdende balans dokumenteras.
Uppskjuten skatt =~ Avstimning av férdndring ~ Dokumentation i Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Hinsyn tas till temporira
av uppskjuten skatt med excelfil rakenskaper \Avstimningar\Skatt skillnader och forandringar
hénsyn till temporara i obeskattade reserver.
skillnader
Skuld finansiell Avstamning av forandring ~ Dokumentation i Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Justeringar dokumenteras
leasing av skuld for finansiell excelfil rikenskaper \Avstimningar\Leasing och hénsyn tas till nya eller
leasing avslutade avtal.
Utdelning fran Att det redovisade Bokforingsorder och Gemensam mapp: Sammanstéllda Arligen = Differenser utreds,
koncernforetag resultatet inte ar foremaél excelfil rakenskaper \Avstamningar\Utdelning korrigeras och
for eliminering/justering dokumenteras.

Att tdnka pa/Tips m.m. avseende de sammanstéllda rakenskaperna

Om overlatelser av anlaggningstillgdngar skett inom kommunkoncernen till varden som &verstiger séljarens bokférda varde, behdver man ha ett
register dver dessa for att halla reda pa koncernens anskaffningsvarde och avskrivningsunderlag. Aven uppskrivningar av anlaggningstillgangar

hos koncernféretagen behdver man hélla reda pa eftersom uppskrivningar inte ar tillatet i de sammanstéllda rékenskaperna. | sddana fall kan ett
forslag vara att anldggningsregistret &ven beskrivs p4d samma satt som exemplet i informationsfldden. Aven koncernredovisningssystemet kan
beskrivas pa samma satt. Se mer i avsnitt om informationsfléden.
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9. Tips och idéer — att uppratta och underhalla
systemdokumentationen

Arbetet med att uppratta dokumentationen blir betydligt mer hanterbart och mindre tidskrdvande an
man kanske tror fran bérjan, sarskilt om det bedrivs strukturerat och ratt kompetenser involveras.
Varje deltagare i projektgruppen bidrar med sin specifika kunskap inom sitt omrade. En tydlig plan
och en genomtankt sammanséttning av projektgruppen ar avgdrande for ett effektivt genomférande.

1. Forberedelse och planering
For att stodja ett effektivt arbete ar det viktigt med en klok sammanséttning av projektgruppen.

Projektgruppens sammanséttning
Projektgruppen bér inkludera féljande roller (en person kan ha flera av de angivna rollerna):
* Redovisningsansvarig
* Redovisningsekonomer: Bidrar med kunskap om reskontror och andra centrala delar av
redovisningen.
* Loéneexperter: Bidrar med kunskap kring kopplingar mellan 16ne- och redovisningssystem, t.ex.
informationsflédet.
» Systemférvaltare: Bidrar med teknisk kunskap om systemens funktioner, sdsom automatiska
konteringar (behandlingsregler) och rapporter.
* Arkivansvariga: Deltar utifran det starka sambandet mellan systemdokumentation och
arkivering.
* | vilka sammanhang det krévs stéd fran bolagets ekonomer bdr beaktas under arbetet.
* Referensgrupp/styrgrupp
* Med férdel bér det finnas en referensgrupp dar férslagsvis ekonomichef och revisorer deltar.

Val av hjélpmedel

Bestam vilka verktyg som ska anvandas fOr att skapa dokumentationen. Excel &r anvéndbart och
har sina férdelar, till exempel for att skapa tabeller, visualisera fldden och halla samman dokumen-
tationen. Aven Word kan givetvis anvandas. Undersék om kommunens intranét eller andra system
kan anvandas. Ett intranat kan stddja dokumentationens tillganglighet och funktion. Viktigt att beak-
ta ar att dokumentationen ska kunna sparas arligen pa ett samlat satt.

Syfte och krav

Hénvisa till RKR R1 och idéskriften for vagledning om dokumentationens syfte och de krav som
stalls, sdsom efterlevnad av lagstiftning (t.ex. LKBR), stéd fér sparbarhet och intern kontroll.

Utbildning

Anvand skriften fér rekommendationer kring tekniker, mallar och utbildning av projektgruppen. Det
ar viktigt att projektgruppen far utbildning i de hjalpmedel som valts.

Tidplan och ansvar

Utse ansvariga for respektive del av arbetet och upprétta en realistisk tidplan som f6ljs upp fortl6-
pande.
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2. Upprattande av informationsfloden

Visuell éversikt: Skapa en tydlig bild av informationsfléden mellan systemen. Anvand figurer och
tabeller i exempelvis excel eller andra verktyg. Se exempel i skriften.

3. Dokumentation av évriga delar

Nar informationsflédena ar dokumenterade kan 6vriga delar beskrivas. Se skriften féor mer exempel
pa olika delar och hur dessa delar kan dokumenteras.

4. Uppratta oversikten
Den 6versiktliga beskrivningen bér uppréttas sist for att enklare hanvisa till andra delar som redan
har dokumenterats.

5. Kvalitetssakring och granskning

Granska dokumentationen noggrant for att sékerstélla att den &r korrekt, komplett och begriplig.
Involvera projektgruppen och andra relevanta intressenter, sdsom t ex ekonomiansvariga och revi-
sorer.

6. Skapa en plan fér underhall och uppdatering
Utse ansvariga for att I6pande uppdatera dokumentationen vid férandringar.

Upprétta rutiner for att sakerstélla att dokumentationen arligen uppdateras och blir en del av det
aktuella arets redovisning.

Observera att manga delar av dokumentationen &r relativt statiska och darfér vanligtvis inte kraver
stora andringar fran ar till ar.

Dokumentationen ska sparas som rakenskapsinformation och bevaras i minst 7 ar enligt lagens
krav.
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