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[bookmark: _Toc180492341]
Allmänt
Årets bokslutsarbete kommer att genomföras enligt nedanstående tidplan. Kommunen ska visa en korrekt och rättvisande bild av den ekonomiska ställningen för kommunen samt för kommunkoncernen för år 2025. 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. 
[bookmark: _Hlt463695944][bookmark: _Toc180492342][bookmark: _Toc530463129][bookmark: _Toc23842498][bookmark: _Toc23844594][bookmark: _Toc23845064][bookmark: _Toc23845774][bookmark: _Toc23846398][bookmark: _Toc23911881][bookmark: _Toc26606226][bookmark: _Toc86034036]Tidplan
	Datum (kl 23:59 om inget annat anges)
	Aktivitet
	Ansvarig

	2025-11-03
	Sista dag för inventering av anläggningstillgångar
	Controllers

	2025-12-05
	Inventering av samtliga handkassor ska vara genomförd. Undertecknad inventeringsblankett inlämnas till redovisningsenheten
	Handkasseansvariga

	2025-12-10
	Inlämning av aktiveringsblankett till redovisningsenheten om vilka pågående investeringsprojekt som ska avslutas.
	Controllers

	2025-12-12
	Sista dag att attestera utlägg i utläggsappen för 2025 med utbetalning på  decemberlönen
	Alla

	2025-12-15
	Sista dag att skicka fil med utlägg till Personec för utbetalning decemberlönen
	Levgruppen

	2025-12-19 kl 10
	Bryt för attest av tid för fakturering
	Alla

	2025-12-19 kl 10
	Bokföring av tidrapportering 
	Redovisningsenheten

	2025-12-19
	Sista dag att skicka bokföringsfiler med utbetalningar
	Alla

	2025-12-19
	Bryt för kundfakturering (manuella och fil) interna och externa och kommunkoncernen som ska bokföras på 2025
	Ekonomer

	2025-12-19
	Sista dag för fakturering av tid till interna och externa kunder
	Ekonomer

	2025-12-19
	Samtliga utlägg från handkassor ska vara redovisningsenheten tillhanda senast 19/12, för att kunna bokföras på 2025
	Handkasseansvariga

	2025-12-19
	Manuella utbetalningsorder med underlag ska vara redovisningsenheten tillhanda senast 19/12, för att kunna bokföras på 2025
	Alla

	2025-12-19
	Bryt för inlämning av beslut om makulering/avskrivning av externa fordringar
	Ekonomer

	2026-01-05
	Bryt för bokföring av in- och utbetalningar på likvidkontona i kassasystemet på 2025
	Redovisningsenheten

	2026-01-05 kl 10 
	Sista dagen för inläsning av lev.fakturor för  år 2025
	Levgruppen

	2026-01-07
	Osäkra kundfordringar bokförs
	Kundgruppen

	2026-01-08 kl 16:30
	Interna fordringar och skulder ska vara nollställda (internfakturor) 
	Alla beslutsattestanter

	2026-01-08
	Sista dag att attestera utlägg i utläggsappen med utbetalning på januarilönen
	Alla

	2026-01-09 kl 13:00
	Bryt för beslutsattest av tidsredovisning som ej ska faktureras
	Alla beslutsattestanter

	2026-01-09 kl 14:00
	Bokföring av tidrapportering 
	Redovisningsenheten

	2026-01-09 kl 13:00
	Samtliga lev.fakturor som gäller år 2025 måste vara beslutsatttesterade före kl 13:00
	Alla beslutsattestanter

	2026-01-09 kl 13:00
	MÅNADSBRYT för lev.fakturor samt periodbyte i UBW
	Levgruppen

	2026-01-09
	Bryt för integrering av bokföringsfiler från egna system avseende år 2025, bokföringsdatum 2025-12-31
	Försystemsansvariga

	2026-01-09 kl 12:00
	Inlämning av underlag för momsredovisning för december
	Controllers

	2026-01-12
	Körning av kapitaltjänstkostnader för december 2025
	Redovisningsenheten

	2026-01-12
	Sista dag att skicka fil med utlägg till Personec för utbetalning med januarilönen
	Levgruppen

	2026-01-13
	Avstämning av koncernmellanhavanden med samtliga dotterbolag
	Redovisningsenheten samt ekonomiansvariga på resp bolag

	2026-01-15
	Bryt för bokföringsorder i UBW, sista dag att bokföra mot annat ansvar än ”sina egna”
	Alla

	2026-01-16
	Kontrolldag/avstämningsdag för ekonomer/controllers. Denna dag är det endast tillåtet att bokföra inom sin egen nämnd/verksamhet
	Alla

	2026-01-19 kl 08:00
	HUVUDBOKEN STÄNGS – INGA FLER BOKNINGAR KAN GÖRAS
	Redovisningsenheten

	2026-01-19 kl 17:00
	Sista dag att lämna bokslutsspecifikation inkl underlag till samtliga balanskonton, sparas i bokslutsmappen på Q
	Controllers

	2026-01-22 kl 12:00
	Samtliga balanskonton (kontoklass 1 och 2) ska vara avstämda med samtliga specifikationer/underlag i Adra
	Avstämningsansvariga

	2026-01-23 kl 17:00
	Inlämning av utfall och analys i Stratsys
	Controllers

	2026-01-23
	Preliminär RR, BR och driftredovisning ska finnas för kommunen
	Redovisningsenheten

	2026-01-23
	Samtliga balanskonton ska vara slutattesterade och godkända i Adra
	Attestansvariga i Adra

	2026-01-23
	Bolagen ska lämna in preliminär RR, BR, noter etc till koncernredovisningen
	Bolagen

	2026-01-26-2026-01-30
	Revision av Nacka energi koncernen och Nacka vatten och avfall AB
	Bolagen

	2026-02-09
	Revision av Central Nacka marknadsbolag AB
	Bolagsansvariga på redovisningsenheten

	2026-02-09-2026-02-13
	Revision av kommunens årsbokslut
	Redovisningsenheten, controllerenheten

	2026-02-11
	Kommunens RR, BR, kassaflöde, noter inkl koncern klar
	Redovisningsenheten

	2026-02-16
	Sista dag för att fördela verksamhet 9xxxx i period 13
	Controllers

	[bookmark: _Hlk206684813]2026-03-24
	Inlämning av årsredovisning till KSAU
	Mathias Möller

	2026-03-31
	KSAU sammanträder
	Mathias Möller

	2026-04-13
	KS sammanträder
	Mathias Möller

	2026-04-27
	KF sammanträder
	Mathias Möller


[bookmark: _Toc180492343]


Periodisering
För att få ett rättvisande resultat är det viktigt att kommunens regler för periodisering följs. 

· Affärshändelse överstigande 1,5 basbelopp, motsvarande 88 200  kronor (exklusive moms) ska periodiseras.
· Om flera affärshändelser som har ett naturligt samband tillsammans uppgår till      88 200  kr (exklusive moms) då ska dessa periodiseras. 
· Inga interna intäkter eller kostnader får periodiseras mot balanskonton.  
· Investeringsutgifter får aldrig periodiseras utan bokförs i den period fakturan inkommer
Viktigt att tänka på vid elektroniska bokföringsorder är att skanna in och bifoga underlag till periodiseringarna. 
[bookmark: _Toc180492344][bookmark: _Toc519096402]Periodisering av kostnader
· Om leverans av vara eller tjänst sker efter årsskiftet, ska kostnaden bokföras på 2026 även om kostnaden är budgeterad på 2025 eller om beställning skett på 2025. 
· Om leverans av vara eller tjänst sker före årsskiftet, men fakturan ej ankommit ska kostnaderna ändå bokföras på år 2025, på konto 29913 Upplupna kostnader.
[bookmark: _Toc180492345]Periodisering av intäkter
· Om en vara eller tjänst levereras 1 januari 2026 eller senare, ska den bokföras på 2026, även om den har beställts 2025.
· Statsbidrag som avser 2025 kan bokföras till och med 2026-01-16. Om det saknas underlag för exakt beräkning av fordran, ska den beräknas preliminärt på de uppgifter som finns tillhanda. Detta är bättre än att avstå från periodisering. Kopia på underlag för statsbidragsfordran ska sparas som underlag till bokslutsbilagan. Vid frågor om detta kontakta central ekonomi.

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 reservering för kommande kostnader. Viktigt att kontrollera att det inte finns bokfört några skulder (keditbelopp) på fordringskonton och fordringar (debetbelopp) på skuldkonton. Inga interna intäkter och kostnader får periodiseras. Tänk också på att statsbidrag har egna balanskonton så att dessa inte periodiseras på vanliga 17* och 29* konton. 



	Konto
	Kontonamn
	Beskrivning

	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.

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

	17820
	Upplupna generella statsbidrag
	Här bokföras fordran på staten när vi har fått beslut om ett generellt statsbidrag och innan det utbetalas (tidigare konto 16500)

	17830
	Upplupna riktade statsbidrag och kostnadsersättningar
	Här bokföras fordran på staten när vi har fått beslut om ett riktat statsbidrag eller ansökt om kostnadsersättning, exempelvis från Migrationsverket (tidigare konto 16500)

	17840
	Upplupen intäkt, fastighetsavgift
	Här bokförs fordran på staten för fastighetsavgiften, utifrån beräkning från SKR (tidigare konto 16507)

	28116
	Statsbidagsskulder projekt socialnämnden
	Här bokförs skulder för statsbidrag som har krav på återbetalning, detta konto avser endast socialnämndens och äldrenämndens statsbidrag. 

	28120
	Statsbidragsskulder
	Här bokförs skulder för statsbidrag som har krav på återbetalning. Statsbidragsskulder får ej bokföras på andra konton för periodiseringar. 

	29820
	Förutbetalda generella statsbidrag
	Här bokförs förutbetalda generella statsbidrag från staten som periodiseras under året och/eller avser kommande räkenskapsår

	29830
	Förutbetalda riktade statsbidrag och kostnadsersättningar
	Här bokförs förutbetalda riktade statsbidrag och kostnadsersättningar från staten som periodiseras under året och/eller avser kommande räkenskapsår.

	29912
	Förutbetalda intäkter
	Här bokförs intäkter som kommer till kommunen på innevarande period, men som avser kommande period. 

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



[bookmark: _Hlt463695995][bookmark: _Toc180492346][bookmark: _Toc530463135][bookmark: _Toc23842504]Kundfakturor
Varor och tjänster som har levererats och utförts till interna och externa kunder under 2025, ska bokföras på 2025. Det är nödvändigt för att kommunen och alla resultatenheter ska få en rättvisande bild av kostnader och intäkter. 

[bookmark: _Hlk53568908]December månad innebär alltid en stor arbetsbelastning på kundreskontran med många faktureringar som ska bokföras på gamla året samt faktureringar som gäller det nya året t.ex. tomträtter och hyror. Det är också många kassaposter d.v.s. inbetalningar av fakturor som ska bokföras. Den 5 januari 2026 stängs kassabokföringen på gamla året. Det är först därefter som kundfordringskonton slutligt kan stämmas av mot restlängder. Därefter ska osäkra kundfordringar gås igenom. Därför är sista dagen att göra försäljningsorder i webben och på fil för interna och externa fakturor den 19 december. Detsamma gäller för faktuering till de kommunala bolagen i koncernen. 

Om fakturorna inte hinner utfärdas innan årsskiftet måste intäkterna som avser 2025 ändå bokföras på 2025. För att få intäkterna periodiserade ska verksamheterna göra en bokföringsorder som intäktsförs på år 2025 i kredit och motbokas mot Upplupna intäkter konto 17510 i debet (exkl. moms). Controller ser till att uppbokningen vänds på 2026. Verksamheten fakturerar på vanligt sätt i UBW och konterar fakturan på ett intäktskonto i kontoklass 3* i kredit på år 2026. Beloppsgräns för periodisering finns på sidan 4.
[bookmark: _Toc180492347]Kundfaktura filer från försystem
Fakturafiler ska vara Redovisningsenheten tillhanda senast 2025-12-19. Du som lämnar filerna är ansvarig för att integrationsfilerna har korrekt bokföringsdatum och innehåll. Detta gäller i samband med alla bokslut, inte bara i årsbokslutet.
[bookmark: _Toc86034038][bookmark: _Toc23844598][bookmark: _Toc23845070][bookmark: _Toc23845780][bookmark: _Toc23846404]

[bookmark: _Toc180492348][bookmark: _Hlk53389362]Internfakturering
· 2025-12-19  är sista dag för att själv utfärda (registrera) interna kundfakturor
· 2025-12-19 är sista dag att registrera interna kundfakturor avseende tid och projekt
· 2026-01-08 kl 16:30 är sista dag för beslutsattest och slutkontering av interna fakturor
· [bookmark: _Toc23911884][bookmark: _Toc26606229][bookmark: _Toc86034039]Eventuella oreglerade eller tvistiga internfakturor måste utredas och hanteras innan bryt för attest som är den 2026-01-08 kl 16:30. I annat fall kommer reversering ske av faktureringen och därmed bokas intäkten bort. De poster som ska belasta 2025 kommer verksamheterna istället behöva hantera via bokföringsorder, där utfärdare och mottagare ska vara överens, inga balanskonton får användas för att bokföra en intäkt gentemot ett annat internt ansvar. 
[bookmark: _Toc180492349]Externfakturering 
· 2025-12-19 är brytdag för att registrera försäljningsorder och skicka fakturafiler i UBW. Detta gäller även fakturor som ska faktureras till bolag inom kommunkoncernen, exempelvis Nacka Vatten och Avfall AB. 
· 2025-12-19 är bryt för inlämning av beslut om makulering/avskrivning av externa fordringar.
· [bookmark: _Hlk528163458]2026-01-07 bryt för bokföring av osäkra fordringar. 


[bookmark: _Toc180492350]Leverantörsfakturor

· [bookmark: _Hlk53390220]2026-01-05 sista dagen för inläsning av lev.fakturor för år 2025 
· 2026-01-08 kl 16:30 är sista dag för beslutsattest och slutkontering av interna fakturor
· 2026-01-09 kl 13:00 ska beslutsattest på externa leverantörsfakturor gällande år 2025 vara gjorda i UBW 

Interna leverantörsfakturor får inte periodiseras mellan åren, och ska därför konteras och attesteras senast 8 januari 2026 kl 16:30. 

Alla fakturor ska ha korrekt kostnadskontering per den 2026-01-09 kl 13:00 eftersom inget får finnas kvar på preliminärkonto 48500 i bokslutet. Inga manuella bokningar får göras på konto 48500. 

Bokföringsfiler från försystem eller Excel
Bokföringsfiler med utbetalninger som avser 2025 ska vara Redovisningsenheten tillhanda senast 2025-12-19. Du som lämnar filerna är ansvarig för att filerna har korrekt bokföringsdatum och innehåll. 

Tvistiga fakturor
Det går inte att kontera fakturor direkt på konto 16690 Tvistiga leverantörsfakturor. Rutinen för tvistiga fakturor är att fakturor som vi inväntar kreditfaktura på eller har andra frågetecken kring ska konteras på det ”riktiga” kostnadskontot och därefter ”Parkeras” fakturan tills den är utredd. Om det är en riktig tvist med leverantören och tvisten är tagen till domstol då ska fakturan bokföras mot konto 16690 Tvistiga leverantörsfakturor. Kontering på konto 16690 kan endast göras i klienten i UBW. 

[bookmark: _Toc180492351]Utbetalningsorder och utläggsappen
Utbetalningsorder, ej personliga utlägg  – utbetalningsorder med underlag för kostnader avseende år 2025 ska vara redovisningsenheten tillhanda, senast 2025-12-19. 

Utläggsappen, personliga utlägg för anställda - sista dag att attestera utlägg i utläggsappen för år 2025 är 2025-12-12, för utbetalning med decemberlönen. Utlägg som inte är korrekta eller kompletta med underlag måste rättas innan 2025-12-12 för att hinna bokföras och utbetalas år 2025. Utlägg som beslutsattesteras efter 2025-12-12 kommer bokföras på år 2026 och utbetalas med januarilönen. Utläggen måste vara beslutsattesterade och korrekta/kompletta senast 2026-01-08 för utbetalning med januarilönen.
[bookmark: _Hlt463696012][bookmark: _Toc530463131][bookmark: _Toc23842500][bookmark: _Toc23844596][bookmark: _Toc23845066][bookmark: _Toc23845776][bookmark: _Toc23846400][bookmark: _Toc23911887][bookmark: _Toc26606232][bookmark: _Toc86034041][bookmark: _Toc180492352][bookmark: _Toc530463139][bookmark: _Toc23842508][bookmark: _Toc23844602][bookmark: _Toc23845074][bookmark: _Toc23845784][bookmark: _Toc23846408]Sista bokföringsdag för år 2025
[bookmark: _Toc23911888][bookmark: _Toc26606233][bookmark: _Toc86034042][bookmark: _Toc180492353]Bokföringsorder
Den sista dagen för att beslutsattestera bokföringsorder avseende 2025 är 2026-01-15. Respektive verksamhet ansvarar för att deras bokföringsorder blir bokförda. Det är den verksamhet som får intäktsposten på bokföringsordern som är ansvarig för att den blir bokförd.

2026-01-16 är kontroll- och avstämningsdag för ekonomer/controllers. Eventuella justeringar och rättningar får endast ske inom sin egen verksamhet/nämnd. 

[bookmark: _Toc180492354]Period utifrån vilket år som avses
När man registrerar kundfakturor, leverantörsfakturor, bokföringsorder och internfakturor gäller det att vara mycket uppmärksam på bokföringsdatum vid registrering. Ekonomisystemet föreslår perioden utifrån dagens datum som bokföringsdatum varför man kan behöva ändra period manuellt beroende på vilket år posten ska bokföras.
Vid alla typer av bokföring kring årsskiftet måste det tydligt anges om det avser 2025 eller 2026 för att inte riskera att kostnader eller intäkter bokförs på fel år. 

Intäkter och kostnader som periodiseras på 2025 ska ha verifikationsdatum 2025-12-31 med period 2025-12.
[bookmark: _Hlt463696021][bookmark: _Toc530463141][bookmark: _Toc23842510][bookmark: _Toc23844604][bookmark: _Toc23845076][bookmark: _Toc23845786][bookmark: _Toc23846410][bookmark: _Toc23911890][bookmark: _Toc26606235][bookmark: _Toc86034044][bookmark: _Toc180492355]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. Brytdag är 2026-01-09. 

[bookmark: _Hlk53475503]För de enheter som använder sig av tidredovisning är det följande tidplan som gäller för den tid som ska faktureras internt eller externt. Den 2025-12-19 kl 10  är sista dagen att attestera tid som ska faktureras för 2025, därefter bokförs tid i UBW. 
Senast den 2025-12-19 måste intern tid vara fakturerad. Intern tid som registrerats efter den 19 december och som ska faktureras internt måste istället registreras med bokföringsorder. Intern tid som ska faktureras externt och som har motsvarande kostnader bokförda på driftprojekt måste bokföra denna intäkt med bokföringsorder mot balanskonto 17510.

Tidredovisning som inte ska faktureras vidare bokförs sista gången för 2025 den 
2026-01-09. De tidrapporter som avser 2025 som ej är attesterade den 2026-01-09 kommer att makuleras. 


[bookmark: _Toc530463132][bookmark: _Toc23842501][bookmark: _Toc23844597][bookmark: _Toc23845067][bookmark: _Toc23845777][bookmark: _Toc23846401][bookmark: _Toc23911891][bookmark: _Toc26606236][bookmark: _Toc86034045][bookmark: _Toc180492356][bookmark: _Hlk180397547]Redovisning av likvida medel 
[bookmark: _Toc530463133][bookmark: _Toc23842502][bookmark: _Toc23845068][bookmark: _Toc23845778][bookmark: _Toc23846402][bookmark: _Toc23911892][bookmark: _Toc26606237][bookmark: _Toc86034046][bookmark: _Toc180492357]Försäljningsintäkter
Likvida medel hanteras dels i form av handkassor, dels i form av försäljningsintäkter. 

Redovisning av försäljningsintäkter ska ske minst månadsvis. Det är viktigt att samtliga intäkter och kostnader blir bokförda före årsskiftet. Därför ska samtliga försäljningsintäkter redovisas till kassan senast 2025-12-19.

Redovisning av försäljningsintäkter sker genom insättning genom vårt avtalade värdetransportbolag, både genom värdetransporter samt serviceboxar. 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.

[bookmark: _Toc530463134][bookmark: _Toc23842503][bookmark: _Toc23845069][bookmark: _Toc23845779][bookmark: _Toc23846403][bookmark: _Toc23911893][bookmark: _Toc26606238][bookmark: _Toc86034047][bookmark: _Toc180492358][bookmark: _Hlk205544272]Instruktion för handkassor
Samtliga handkassor inventeras senast 2025-12-05. Redovisningen sker på en särskild inventeringsblankett, som i god tid kommer att skickas ut till dem som ansvarar för handkassor. Inventering genomförs och undertecknas av den handkasseansvarige. Inventeringsblanketten skickas via internpost sedan tillbaka till redovisningsenheten. 

[bookmark: _Hlk205544329]Utbetalningsorder skrivs och konteras på de konton som ska belastas samt attesteras i enlighet med av nämnd utsedda beslutsattestanter. Den ansvarige ska varje månad genomföra avstämning av handkassan. Summera samtliga ej redovisade kvitton + samtliga kontanter. Summan ska stämma överens med handkassebeloppet.


[bookmark: _Hlt463696027][bookmark: _Toc530463142][bookmark: _Toc23842511][bookmark: _Toc23844605][bookmark: _Toc23845077][bookmark: _Toc23845787][bookmark: _Toc23846411][bookmark: _Toc23911894][bookmark: _Toc26606239][bookmark: _Toc86034048][bookmark: _Toc180492359]Balanskonton
[bookmark: _Hlt463696036][bookmark: _Toc530463143][bookmark: _Toc23842512][bookmark: _Toc23844606][bookmark: _Toc23845078][bookmark: _Toc23845788][bookmark: _Toc23846412][bookmark: _Toc23911895][bookmark: _Toc26606240][bookmark: _Toc86034049][bookmark: _Toc180492360]Avstämning av balanskonton, kontoklass 1 och 2
Avstämning av balanskonton görs av kontoansvariga i Adra. 

För att dokumentera och förklara vad kommunens tillgångar och skulder består av ska kontoavstämningar samt bokslutsspecifikationer göras till boksluten. För årsbokslutet 2025 gäller att bokslutsspecifikation samt tillhörande underlag avseende samtliga balanskonton ska inlämnas till redovisningsenheten senast 2026-01-19 kl 17. Bokslutsmaterialet ska sparas ner elektroniskt på Q:\Samarbete enheter\20030_Ekonomer_jobi\Bokslut\2025\Bokslutsbilagor årsbokslut
Alla specifikationer ska läggas in i mallen så att det för varje konto endast finns en fil med allt material samlat. Underlag på belopp över 250 000 kronor ska bifogas. 
· Se till att de konton du ansvarar för är avstämda och klara vid periodbryt. 
· Döp filen enligt principen konto_nämnd
Bokslutsbilagan ska innehålla:
· Verfikationsnummer
· Verifikationsdatum
· Ansvar
· Saldot ska specificeras post för post 
Om det är stora differenser mellan perioderna eller om det finns annat som bör förklaras ska detta specifieras på bokslutsbilagan eller separat bilaga som bifogas till avstämningen och läggs in som underlag i Adra match.
Exempel på dokumentation till bokslutsbilagorna: 
· Leverantörsfakturor 
· Kundfakturor
· Beslutsdokumentation avseende statsbidrag från exempelvis Migrationsverket, Skolverket eller Socialstyrelsen, där man kan utläsa tidsram och belopp, information om eventuella återbetalningskrav måste bifogas
· Underlag från extern källa (t ex bankkontoutdrag) 
· Underlag från egna försystem (anläggningsregister, kund- och leverantörsreskontra) 
· Inventeringsintyg för t ex lager och handkassa
· Beräkningsunderlag
Det får inte förekomma några oförklarade poster på bokslutsbilagan. Ingående balanser ska förklaras. 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. 
Avstämning 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.

[bookmark: _Toc180492361]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 (central ekonomi) tittar på är den externa redovisningen, dvs exklusive interna motparter.

De analyser och kommenterar som görs på nämnden/enheten ska dokumenteras och ska vid förfrågan skickas till redovisningsenheten.

[bookmark: _Toc180492362]Kontroll och analys av resultatkonton
Kontroll av resultatkonton har olika syften. Dels att säkerställa att obligatoriska och korrekta koddelar finns med i konteringen och dels att analysera kommunens resultat utifrån verksamhetens intäkter och kostnader. 

Controllers ska säkerställa att intäkter och kostnader bokförs på korrekta konton, ansvars- verksamhets-och motpartskoder. Eventuella rättningar ska göras innan perioden stängs.
Det är viktigt att analysera resultat på kontonivå och jämföra utfallet med tidigare år så att eventuella stora förändringar kan förklaras. 

[bookmark: _Toc180492363]Kontroll av bokföring för RS och rättningar av koddelar
Controllers ska säkerställa att intäkter och kostnader bokförs på korrekta konton och motpartskoder i enlighet med kommunbas 25. Alla måste kontrollera att korrekta verksamhetskoder används så att kommuns redovisning till SCB för RS 2025 blir korrekt.  Eventuella rättningar av konton och motparter ska göras innan perioden stängs 2026-01-19. 
Verksamhetskoder kan rättas fram till 2026-02-16 om rättning görs i period 13, dock bör alla statsbidrag ha rätt kontering på verksamhet i samband med att perioden stängs. 

[bookmark: _Hlt463696042][bookmark: _Toc530463144][bookmark: _Toc23842513][bookmark: _Toc23844607][bookmark: _Toc23845079][bookmark: _Toc23845789][bookmark: _Toc23846413][bookmark: _Toc23911896][bookmark: _Toc26606241][bookmark: _Toc86034050][bookmark: _Toc180492364][bookmark: _Hlk180400312]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 görs varje månad av redovisningsenheten. 

[bookmark: _Toc530463145][bookmark: _Toc23842514][bookmark: _Toc23844608][bookmark: _Toc23845080][bookmark: _Toc23845790][bookmark: _Toc23846414][bookmark: _Toc23911897][bookmark: _Toc26606242][bookmark: _Toc86034051]Alla externa kundfordringar ska vid årsbokslut bedömas individuellt för att avgöra om reserveringar behöver göras. Den resultatenhet eller verksamhet som har en kundfordran ansvarar för att en sådan bedömning görs. Reservering för osäkra fordringar innebär att en kostnad motsvarande intäkten bokförs på konto 73500 befarade kundförluster.

[bookmark: _Toc180492365]Inventering av befintliga anläggningstillgångar 
I samband med årsskiftet ska samtliga objekt i anläggningsregistret inventeras. Anledningen till detta är att det inte ska finnas några poster i anläggningsregistret och i kommunens balansräkning som inte längre är i kommunens ägo eller som är upptagna till för högt bokfört värde. Inventeringen av materiella anläggningstillgångar kan med fördel ske löpande under året, om inga förändringar behöver göras, meddela då detta. Anläggningsregistret kommer att skickas ut till alla berörda controllers i mitten av oktober. 
Inventeringen av immateriella anläggningstillgångar ska alltid göras i samband med årsbokslutet.

Inventeringen av materiella och immateriella anläggningtillgångar ska vara gjord senast 2025-11-03 och då ska också eventuella utrangeringar av tillgångar meddelas till central ekonomi. Ekonomer/controllers för respektive verksamhetsområde är ansvariga för att denna inventering är gjord. 
[bookmark: _Toc180492366]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 2025-12-10 rapporteras till redovisningsenheten. Eventuella förgävesprojekt ska bokföras som kostnad. Blankett för aktivering ska användas och attesteras av ansvarig chef. 

Pågående investeringsprojekt som inte är färdigställda ska tas upp på påskriven bokslutsbilaga med underlag som lämnas in senast 2026-01-19. Påskriften sker elektroniskt. 

Om ett projekt är stillastående, inte har haft utgifter under året, måste kommentar om varför lämnas i projektregistret. Även uppgift om ianspråktagande datum måste uppdateras i projektregistret. Detta ska vara klart i samband med att bokslutsbilagan lämnas in den 2026-01-19. 


[bookmark: _Toc530463146][bookmark: _Toc23842515][bookmark: _Toc23844609][bookmark: _Toc23845081][bookmark: _Toc23845791][bookmark: _Toc23846415][bookmark: _Toc23911898][bookmark: _Toc26606243][bookmark: _Toc86034052][bookmark: _Toc180492367][bookmark: _Hlk205544682]Inventarieförteckning
Varje resultatenhet ska upprätta en lokal förteckning över sina inventarier. Inventarieförteckningen har ingen koppling till investeringsbudgeten. 
De inventarier som ska registreras är följande:
· Inventarier med anskaffningsvärde >=100 000 
· Stöldbegärliga inventarier (mobiltelefoner, Ipads etc.)
· Inventarier med garanti eller försäkring 
· Inventarier med någon typ av serienummer 
· Konst som enheten har lånat från kommunens konstsamling
Som stöd för resultatenheterna finns en kommungemensam excelmall, som ska användas för resultatenhetens egen inventarieförteckning. Mallen finns på nacka.se under Ekonomi.
Resultatenheterna ska skicka in inventarieförteckningarna till respektive ekonom/controller senast 2026-01-13. 
[bookmark: _Toc180492368]Tömning av verksamhet 90000 och 90001 
För att kommunens rapportering av räkenskapssammandraget (RS) för 2025 ska bli korrekt måste samtliga verksamhetskoder som ej finns i RS tömmas och konteras på korrekt verksamhet. Ekonomer ansvarar för att gå igenom sina principer för fördelning av verksamhet 9. Tömning av verksamhet 9 ska göras i period 13 och sista dag att göra detta är den 2026-02-16. För de som vill finns i år möjlighet att istället för att bokföra rättningen använda sig av fördelningsnycklar som direkt i RS mallen omfördelar saldot på 90* verksamheter. Separat information om detta sker via möten och information kring RS arbetet. 

[bookmark: _Hlt463696069][bookmark: _Toc530463147][bookmark: _Toc23842516][bookmark: _Toc23844610][bookmark: _Toc23845082][bookmark: _Toc23845792][bookmark: _Toc23846416][bookmark: _Toc23911899][bookmark: _Toc26606244][bookmark: _Toc86034054][bookmark: _Toc180492369]Verifikationer avseende år 2025
Verfikationer ska (i original) omgående efter upprättande förvaras i verifikationsnummerordnig i pärmar på redovisningsenheten. Elektroniska bokföringsorders lagras i UBW och på Q.
Frågor om periodisering, bokslut, avstämning av balanskonton och rapporter besvaras av ekonomisupport@nacka.se.

Frågor om anvisningarna besvaras av central ekonomi, redovisningsenheten.
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