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Allmänt
Kommunen ska visa en korrekt och rättvisande bild av den ekonomiska ställningen för kommunen samt för kommunkoncernen för varje redovisningsperiod. För att bokslutsarbetet ska flyta utan problem, behöver vi alla samarbeta så att vi kan registrera både externa och interna fakturor, bokföringsorder och andra transaktioner så snart det är möjligt. Respektive verksamhet ansvarar för att deras bokföringsorder blir registrerade. Det är den verksamhet som får intäktsposten på bokföringsordern som är ansvarig för att den blir registrerad. 
Frågor om anvisningarna kan besvaras av Centralekonomi på Redovisningsenheten. 
Periodisering

För att få ett rättvisande resultat är det viktigt att kommunens regler för periodisering följs. Affärshändelse överstigande 1,5 basbelopp, motsvarande 70 950 kronor (exklusive moms) ska periodiseras. Om flera affärshändelser som har ett naturligt samband tillsammans uppgår till 70 950 kr (exklusive moms) då ska dessa periodiseras. Inga interna intäkter eller kostnader får periodiseras mot balanskonton.  
Viktigt att tänka på vid elektroniska bokföringsorder är att skanna in och bifoga underlag till periodiseringarna. 

Periodisering av kostnader

Om leverans av vara eller tjänst sker efter månadsbryt, ska kostnaden bokföras på nästkommarnde period även om beställningen skett tidigare eller är budgeterad på tidigare period. 
Om leverans av vara eller tjänst sker före månadsbryt, men fakturan ej hunnit komma ska kostnaderna ändå bokföras på den aktuella perioden, exempelvis på konto 29918 med vändning.
Periodisering av intäkter

Om en vara eller tjänst levereras efter periodbryt ska den bokföras på nästa period, även om den har beställts under tidigare period. 
Sista dag för fakturering till interna enheter och till kommunens bolag (Nacka vatten och avfall AB och Nacka energi AB) – se separat Tidplan.
Statsbidrag som avser aktuell period ska bokföras på aktuell period. Om det saknas underlag för exakt beräkning av fordran, ska den beräknas preliminärt på de uppgifter som finns tillhanda. Kopia på underlag för statsbidragsfordran skickas elektroniskt till Redovisningsenheten, för inscanning i Adra match i samband med avstämning.
Om kundfakturor inte hinner utfärdas innan periodbryt måste intäkterna som avser perioden ändå bokföras på perioden. För att få intäkterna periodiserade ska verksamheterna göra en bokföringsorder som intäktsförs och motbokas mot konto 17510 i debet (exkl. moms). 
Det finns flera periodiseringskonton beroende på om det är en kostnad eller intäkt som ska periodiseras och om det är något som ska bokföras i förskott eller en uppbokning för kommande kostnader.

	Konto
	Kontonamn
	Beskrivning

	165xx
	Fordringar avseende statsbidrag
	Fordringar avseende statsbidrag bokförs på separata konton som börjar på 165xx beroende på vad fordran avser och får inte bokföras som upplupna intäkter på interimskonton.

	17110
	Förutbetalda kostnader
	Kostnaderna som betalas före periodbryt, men ska belasta kommande period. Bokförs i debet på kommande period.

	17510
	Upplupna intäkter
	Här bokförs intäkter som inte kommit kommunen tillhanda före periodbryt. Bokför i debet på 17510 och kredit på intäktskonteringen.

	17511
	Upplupna intäkter sociala processen
	Här bokförs intäkter för sociala processen som inte kommit kommunen tillhanda före periodbryt. Bokför i debet på 17510 och kredit på intäktskonteringen

	17580
	Periodisering av intäkter
	Här bokförs intäkter som inte kommit kommunen tillhanda före periodbryt. Används för intäkter som ska vändas bort nästkommande månad.

	17610
	Upplupna ränteintäkter
	Används endast för upplupna ränteintäkter avseende kommunes likvidkonton. 

	29910
	Förutbetalda intäkter VSS
	Här bokförs intäkter för VSS som kommer till kommunen på innevarande period, men som avser kommande period.

	29911
	Upplupna kostnader sociala processen
	På detta konto bokförs kostnader för sociala processen där fakturan inte inkommit före periodbryt.

	29912
	Förutbetalda intäkter
	Här bokförs intäkter som kommer till kommunen på innevarande period, men som avser kommande period. Sociala processen har ett eget konto 29916 för upplupna intäkter.

	29913
	Upplupna kostnader
	På detta konto bokförs kostnader där fakturan inte inkommit på innevarande period.

	29916
	Förutbetalda intäkter Sociala processen
	Förskottsbetalda intäkter Används endast av den sociala processen.

	29918
	Upplupna kostnader med vändning
	Används för periodisering av kostnader med vändning – bokas med manuell bokföringsorder som vändes i nästa period.


Leverantörsfakturor – både i Business World och Visma Proceedo
Interna leverantörsfakturor får inte periodiseras mellan åren. Samtliga interna leverantörsfakturor ska vara konterade och attesterade senast 3/9 2020.
Alla övriga leverantörsfakturor ska vara konterade på korrekta kostnadskonton då brytet sker den 3/9 2020. Det betyder att det inte ska finnas några fakturor kvar i attestflödet med konto 48500. 

Inga manuella bokningar får göras på konto 48500, finns behov av manuell bokning ska det göras på konto 48999 t ex investeringar som ej blivit attesterade och ej konterade korrekt.

Periodisering av externa leverantörsfakturor ska ske om fakturabeloppet överstiger 1,5 basbelopp (70 950 kronor). Undvik att periodisera lägre belopp.
Tänk på att bifoga underlag på belopp övertigande 250 000 krionor som verifierar den aktuella uppbokningen. Kopior på underlaget ska även skickas elektroniskt till Redovisningsenheten. 
Utbetalningsorder
Underlag för manuella utbetalningsorder som avser utlägg lämnas in skyndsamt för att få med kostnaderna på rätt period. Tänk på att samla ihop mindre utlägg inom en period/ett år till en utbetalningsorder. Beloppsgränsen för utbetalningsordrar är 300 kr. Utbetalningsordrar under 300 kronor skickas tillbaka. 
Bokföringsorder

Den sista dagen för att registrera bokföringsorder är den 4/9 2020. För att slippa alltför stora anhopningar omkring brytdagen, registrera bokföringsorder i god tid före bokslutet. 
Integrationsfiler till ekonomisystemet

Du som lämnar bokföringsfiler från ett försystem till ekonomisystemet är ansvarig för att integrationsfilen har rätt bokföringsdatum. Det gäller både i samband med bokslutet och löpande under året. Kommunens regler för periodisering ska följas.
Sista dag att bokföra tidredovisning är den 3/9. Controllers ansvarar för att påminna användare och attestanter att i god tid registrera sina tidrapporter så attestanterna hinner attestera i tid. 

Redovisning av likvida medel
Likvida medel hanteras dels i form av handkassor, dels i form av försäljningsintäkter. Redovisning av utlägg och försäljningsintäkter ska ske minst månadsvis. Det är viktigt att samtliga intäkter och kostnader blir bokförda i rätt period. 

Redovisning av försäljningsintäkter sker genom insättning av beloppet på plusgirokonto 29501-4. Samtidigt med insättningen ska verifikationer och konteringsspecifikation sändas till Kassan på redovisningsenheten. En vanlig bokföringsorder eller konteringsblankett kan användas. 
Summan på konteringsspecifikationen (erhållna intäkter med avdrag för gjorda utlägg) ska stämma överens med insatt belopp. Ange insättningsdatum på konteringsspecifikationen. Kassan bokför på angivna konton så snart som konteringsspecifikationen kommer dem tillhanda.

Balanskonton
Avstämning av balanskonton, kontoklass 1 och 2
För att dokumentera och förklara vad kommunens tillgångar och skulder består av ska kontoavstämningar samt bokslutsspecifikationer göras till boksluten. Avstämning av balanskonton görs av kontoansvarig enligt den lista som redovisningsenheten skickar ut. Avstämningarna ska vara klara för attest i Adra match senast den 15/9 2020. 
· Se till att de konton du ansvarar för är avstämda och klara vid periodbryt. 
· Interna fordringar och skulder ska vara avstämda månadsvis. 
· Alla controllers vars nämnder/verksamheter har saldon som finns på periodiseringskontona (se tabell ovan) ska elektroniskt lämna in underlag på belopp över 250 000 kronor. Underlag ska inlämnas senast 9/9 2019. 
Frågor om avstämningar och rapporter besvaras av Centralekonomi på Redovisningsenheten.
Bokslutsspecifikationer
Underlag till bokförda poster övestigande 250 000 kronor ska bifogas till avstämningen av varje balankonto i Adra match. Avstämingarna attesteras elektroniskt av utsedda attestanter enligt kommunens delegation för balanskonton. 

Det är viktigt att gamla uppbokningar som ligger kvar på balanskonton sedan tidigare bokslut utreds löpande under året och bokas bort när så kan ske. Ingående balanser ska förklaras. 
Avstäming ska göras även för balanskonton som har nollsaldo för innevarande bokslut och som hade saldo tidigare bokslutsperiod. Även ett balanskonto med ”nollsaldo” kan vara fel.
I Adra match kan med fördel bifogas en förklaringstext om det är stora differenser mellan perioderna eller om det finns annat som bör förklaras utöver det som anges på avstämningen. 
Exempel dokumentation till bokslutsspecifikation/avstämning av balanskonto 
Följande underlag ska bifogas:

· Underlag för bokförda poster som överstiger 250 000 kronor (externa underlag, beräkningsunderlag etc.)

· Leverantörsfakturor 
· Till driftbidrag och fodringar avseende Migrationsverket, Skolverket, Socialstyrelsen etc ska följande bifogas: projektbeslut där man kan utläsa tidsram och belopp, beräkningsunderlag avseende uppbokning
· Underlag från extern källa (t ex bankkontoutdrag och beslut om statsbidrag) 

· Underlag från egna försystem (anläggningsregister, kund- och leverantörsreskontra) 

· Specifikation av posterna
Observera att sista dag att lämna in underlag elektroniskt till redovisningsenheten är den 9/9. 

Kontroll och analys av balans- och resultatkonton

Redovisningsenheten analyserar kommunens balans- och resultatkonton till boksluten för att fånga upp större förändringar så att dessa kan förklaras, dels i rapporter och dels för revisorer när bokslut granskas. Det är viktigt att enheten/verksamheten gör motsvarande analyser för att kunna förklara förändringar för sin verksamhet. Det redovisningsenheten (Centralekonomi) tittar på är den externa redovisningen, dvs exkl interna motparter.
De analyser och kommenterar som görs på nämnden/enheten ska dokumenteras i Stratsys och ska vid förfrågan skickas till redovisningsenheten.
Kontroll av nämndens/enhetens/verksamhetens resultatkonton har olika syften. Dels att säkerställa att obligatoriska och korrekta koddelar finns med i konteringen och dels att analysera nämndens/enhetens/verksamhetens resultat. 
Nämnden/enheten/verksamheten ska säkerställa att intäkter och kostnader bokförs med rätt ansvar- och verksamhetskod. Det är därför viktigt att säkerställa att verksamhetskod inte saknas för någon verifikation. Eventuella rättningar ska göras innan perioden stängs.

Det är viktigt att analysera nämndens/enhetens/verksamhetens resultat på kontonivå och jämföra utfallet med tidigare år så att eventuella stora förändringar kan förklaras. 
Värdering av tillgångar 

Generellt gäller att fordringar ska tas upp till de belopp varmed de beräknas inflyta. En fordran är osäker om kunden inte betalat den tre månader efter fakturans förfallodatum. Reservering för osäkra fordringar sker varje månad av redovisningsenheten. Reservering innebär att intäkten förs bort från resultatenhetens konto. 
Pågående investeringsprojekt 
En genomgång av samtliga pågående investeringsprojekt ska göras för att fastställa vilka investeringar som är klara att aktivera. Aktivering innebär att en investeringsutgift bokförs som anläggningstillgång. De pågående investeringsprojekt som ska avslutas och färdigrapporteras i UBW ska senast 2020-08-31 rapporteras till redovisningsenheten. Eventuella förgävesprojekt ska bokföras som kostnad. Observera att komponent indelning ska ske av samtliga tillgångar som aktiveras. 
Pågående investeringsprojekt som inte är färdigställda ska tas upp på bokslutsbilaga som lämnas in senast 9 september 2020.
Frågor om investeringsprojekt kontakta Centralekonomi på Redovisningsenheten.
Verifikationer 

Verfikationer ska (i original), omgående, efter upprättande, förvaras i verifikationsnummerordning i pärmar på redovisningsenheten. 

Frågor om arkivering av verifikationer, kontakta Centralekonomi på Redovisningsenheten.
Revision

Tertialbokslutet granskas av kommunens revisiorer. Revisorerna är här vecka 39 (21-22 september) för granskning av tertialbokslutet. Internkontrollen kommer att granskas av revisorerna vecka 42 (14-16 oktober). 

Inför revisionen får samtliga controllers en förberedelselista med information om vilka underlag och uppgifter som revisorerna önskar titta på. 
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