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KOMMUN Redovisning och investeringar

Dokumentets syfte
Skapa gemensamma regler for redovisning samt beskriva hur vi gor i Nacka kommun nir
vi redovisar investeringar samt tydliggora regler beslutade i redovisningsreglementet.

Dokumentet giller for
Alla chefer och medarbetare i Nacka kommun.

Redovisning och investeringar

Leverantorsfakturor
Leverantorer ska med vissa undantag skicka elektroniska fakturor till kommunen. Pdf-
fakturor eller inskannade pappersfakturor riknas inte som e-faktura.

Den som bestiller varor och tjinster utanfér kommunens ramavtal ansvarar for att
leverantéren skickar e-faktura om det foljer av lagen. Bestillaren ansvarar dven for att
leverantoren far ritt uppgifter for att kunna fakturera. Fakturareferensen ér olika for
olika verksamheter och kan vara en ansvarskod, ett projektnummer eller en objektskod.
Vid elektronisk bestillning via kommunens e-handelssystem ersitts dessa referenser av
ett ordernummer.

I de fall e-fakturalagen inte dr tillimplig kan leverantéren skicka pappersfakturor.
Kommunen anlitar ett skanningsfoéretag i Malmé med fakturaadress:

Nacka kommun

Fakturareferens (ansvar, projekt eller objekt)
BOX 50546

202 50 Malmé

Kommunen betalar inte fakturor som ir stillda till annan fakturamottagare dn
kommunen.

Om en leverant6r fakturerat kommunen med ett felaktigt belopp ska kommunen fa en
kreditfaktura. En felaktig faktura beslutsattesteras aldrig innan kreditfakturan har
inkommit.

Beslutsattesterade fakturor gar till betalning forst pa forfallodagen, oavsett attestdatum.
Attestera darfor fakturan sa snart som mojligt for att undvika forseningsavgifter och
dréjsmalsrintor

Diarienummer Faststilld/senast uppdaterad Beslutsinstans Ansvarigt politiskt organ Ansvarig processagare
Ekonomi- och finansdirektor
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Kundfakturering och kravhantering
Fakturering sker utan dréjsmal i samband med erlagd prestation. Utstillaren inom
verksamheten ansvarar for att ritt fakturaunderlag finns vid fakturering.

Nacka kommuns gemensamma kravrutin f6r kundfakturor féljer nedanstaende
tidsschema

e Paminnelse skickas senast atta dagar efter fakturans forfallodatum.
e Paminnelsen forfaller till betalning efter tio dagar.

e Fem dagar efter att paminnelsen férfallit till betalning skickas drendet till
kommunens leverantdr av inkassotjanster for vidare handlidggning.

Paminnelseavgift tas ut vid all fakturering, med undantag fo6r verksamhet som enligt lag
utgor socialtjanst.

Forsaljning

Kontanta inbetalningar bokférs senast pafoljande arbetsdag. Anvinds ett certifierat
kassaregister kan forsiljningsintikter redovisas minst en gang varje manad. Stérre belopp
redovisas minst en gang varje vecka. Kommunen arbetar f6r att bli kontantfri och andra
betallsningar uppmuntras.

Ersittning f6r lunch som medarbetare dter pa sin skola/forskola/dldreboende etcetera
dras pa l6nen. Det finns en férteckning pa enheten 6ver de medarbetare som har
l6neavdrag f6r lunch och hur stort det 16neavdraget ar.

Hantering av attester och systembehorigheter

Det finns fyra olika attestroller i kommunen, mottagningsattestant, beslutsattestant,
behorighetsattestant och utbetalningsattestant. I reglementet f6r redovisning framgar vad
de olika attesterna innebar.

Varje ar beslutar kommunstyrelsen om stadsdirektorens och direktorers attestritt inom
kommunstyrelsens ansvarsomride. Ovriga nimnder beslutar om direktérers och andra
tjanstemins attestritt inom nimndens ansvarsomrade. Respektive controller tar sedan
fram underlag till direktSrers och enhetschefers delegationsbeslut om alla ligre nivaers
attestritt for beslut. Controller anmaler beslutet till nimnden. Det finns
kommungemensamma mallar for attestbesluten och namnunderskrifter.

Om dndring av attestant sker under aret sa tas en ny delegation fram och beslutas.
Forindringsbeslutet ser likadant ut som ursprungsbeslutet. I beslutet markeras
torindringarna tydligt dir bade den tidigare och den nya attestantens namn framgar av
beslutsunderlaget. I beslutet dr alla f6rindringar i attestantlista rodmarkerade. Samtliga
delegationsbeslut och namnunderskrifter f6r beslutande attestanter limnas till
redovisningsenheten.

Systemigare for varje system ansvarar for att besluta om vilka roller som olika kategorier
av anvandare har 1 relation till vad de ska kunna utféra i respektive system. En del
anvindare har endast behérighet att titta i systemet medan andra kan géra dndringar i
systemet. Systemigare ansvarar for behorighetsnivaer och rutiner f6r kontroll av
behorighetstilldelning. Det finns tydliga attestrutiner som stimmer med de
kommungemensamma attestrutinerna for varje system som direkt eller via férsystem
orsakar att transaktioner redovisas i kommunens bokféring.
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Lopande redovisning och kontering

Den 16pande redovisningen periodiseras sa att intdkter och kostnader som ar hinférliga
till en viss period tas med oavsett tidpunkten f6r betalning. Kostnaden uppstar i det
Ogonblick dd varan eller tjansten levererats. Beloppsgrinsen for periodisering ér 1,5
basbelopp exklusive moms per affirshindelse, belopp dirutéver periodiseras.

For kommunens interna uppfoljning och i jaimférelse med andra dr det viktigt att ha
gemensam struktur pa redovisningen. Nacka foljer Kommun Bas, vilket ar
normalkontoplanen f6r kommuners externa redovisning.

Foljande koddelar 4r obligatoriska i kommunens bokféring: konto, ansvar, verksamhet
och motpart. Dirutover finns frivilliga koddelar, objekt, aktivitet och projekt som kan
anvindas for ytterligare specificering av bokféringen.

Ansvar enhet/del av enhet t ex skola, dldreboende, en administrativ enhet
Verksamhet — vad bedrivs: grundskola, sirskilt boende f6r dldre, bibliotek, bygglov
etcetera

Konto bestir av intikter och kostnader

Motpart — frin vem eller till vem

Projekt anvinds for alla investeringar och ir obligatorisk och har da sirskilda regler.
Kan iven anvindas for projekt inom driften.

Objekt och Aktivitet anvinds pa olika sitt for att kunna sirskilja olika saker efter
internt behov

Intakter

Gatukostnadsersittningar, exploateringsersittning och investeringsbidrag intiktfors 1 takt
med att investeringen fardigstills. Nar kommunen har fullgjort sitt atagande ar dérfor
inkomsten till fullo intiktsférd. Offentliga investeringsbidrag dr undantagna. For dessa
investeringsbidrag intdktsférs inkomsten pa ett sitt som aterspeglar investeringens
nyttjande och férbrukning. Det innebir att inkomsten l6ses upp i samma takt som
investeringen skrivs av.

Kontokort, handkassa, forskott och utlagg

Antal innehavare av kontokort dir kommunen har betalningsansvar priglas av
restriktivitet. Det kan vara aktuellt ndr det inte gar att géra inkép pa sedvanligt sett, via e-
handelssystemet eller mot e-faktura. Respektive enhet star for arsavgiften och
kortinnehavaren ansvarar f6r kontot mot kortféretaget. Kortansokan hanteras genom
kommunens redovisningsenhet. Enheter tecknar inte kontokort f6r kommunen pa egen
hand. Vid inkép f6r kommunens rikning fir egna poing-, klubb-, bonuskort eller
liknande inte anvindas.

Handkassor kan beviljas i undantagsfall dir det dr motiverat och ett led i verksamheten
och kontokort dirfor inte dr en 16sning. Handkassa redovisas minst varje manad.
Inventering av handkassa sker en gang varje ar. Den som kvitterat ut en handkassa ir
personligen ansvarig tills redovisning sker.

Forskott eller reseforskott far enbart anvindas f6r inkop eller andra betalningar nir detta
betalningsmedel dr det mest funktionella ur ekonomisk och administrativ synpunkt.
Forskott och resefrskott redovisas inom en ménad efter utlimnandet. Den som
kvitterat ut ett férskott dr personligen ansvarig tills redovisning sker.
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Utldgg redovisas med utbetalningsorder eller via app for utligg och betalas via
ekonomisystemet. Undantag dr de utbetalningar som kan féranleda skatteplikt for
medarbetaren och/eller medfor personalomkostnadspaligg, vilka hanteras i
personalsystemet. I personalsystemet hanteras de kostnader som ir personliga som
traktamenten, milersdttningar och resetilligg och som rapporteras till Skatteverket.
Kvitton 1 original bifogas utbetalningsordern. Varje utbetalningsorder uppgar till minst
300 kr.

Regler f6r friskvard hanteras av personalenheten. Av kvittot ska det framga namn pd den
anstillde och vilken typ av friskvard som avses. Ersittning for friskvard utbetalas for de
aktiviteter som dr skattefria enligt Skatteverkets definition av friskvard.

Investeringar

Med investering avses i Nacka kommun en anskaffning av en tillging f6r stadigvarande
bruk som har en nyttjandetid pa minst tre ar och ett virde pa ligst 100 000 kr. Vid en
anskaffning av flera tillgangar med ett naturligt samband, ska virdet avse det samlade
virdet pa investeringen. Anskaffning av datorer dir det samlade virdet uppgar till minst
100 000 kr far tas upp som en tillgang och skrivas av pa tre ar.

Anldggningstillgdngar med begrinsad nyttjandeperiod ska skrivas av systematiskt Gver
denna period. Med nyttjandeperiod avses den tid under vilken en tillgang

forvintas bli nyttjad for sitt indamal. Avskrivning sker frin och med den tidpunkt da
tillgdngen kan tas i bruk for sitt indamal. For anldggningar som utgdr allmén platsmark
ar tidpunkten nir allmidnheten kan anvinda tillgingen pa avsett sitt tidpunkt f6r att
pabotja avskrivning. For tillgangar som inte bedéms vara helt férbrukade vid
nyttjandeperiodens slut beriknas ett restvirde. Restvirden skrivs inte av. Mark och konst
ar tillgdngar som inte har begrinsad nyttjandeperiod och dirfér inte heller skrivs av. For
gator som delas upp i olika komponenter utifran olika nyttjandeperioder skrivs
vigkroppen inte av eftersom den i normalfallet har obegrinsad nyttjandeperiod.

Pa tillgangar som mottagits som gavor utgar ingen internranta.

Hur gér det till di verksamheten behdver fi nya investeringsmedel

Da investeringsprojekt dr tinkt att genomforas och innan beslut om att projektet far
startas, registrerar projektcontroller/ ekonomen eller projektledaren pd verksamheten
uppgifter om projektet i kommunens ekonomisystem, se nedanstiende link.

Sa hir gbr vi i UBW Investeringar vid Tl och T2\ Anvindardokumentation I UBW
Investeringar.docx

Nacka kommun har normalt tva generella tillfillen per ar da beslutet om nya
investeringsmedel sker i kommunfullmiktige. Det forsta tillfillet dr tertialbokslut 1 och
det andra i tertialbokslut 2. Det finns sirskilda anvisningar och mallar till dessa
investeringsirenden Se bifogad link
https://www.nacka.se/medarbetare/ekonomi/investeringar

Om sirskilda skl finns kan beslut om nya investeringsmedel dven tas i samband med
T3, drsbokslut.

Inom stadsbyggnadsprocessen beslutar kommunfullmiktige om en projektram sa
kallad genomférandepott inom vilken kommunstyrelsen far delegation att I6pande
fatta beslut om budget for enskilda projekt i genomforande fas.

Ovriga investeringar beslutas alltid av kommunfullmiktige innan projektet fir pabotjas.
For varje investeringsbeslut ska beslutsunderlag f6rst tas fram av nimnd.
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Da behov uppstar om nya medel for en investering tar enheten fram ett beslutsunderlag
om investering till nimnden. Alla investeringar ska vara beslutade i nimnd innan de gar
vidare och behandlas i respektive utskott for att sedan sammanstillas till
kommunstyrelsen. Det ska noteras att kommunstyrelsen har tva olika roller, dels som
egen namnd, dels som samordnande. Kommunfullmiktige fattar det slutliga beslutet.

Beslutsunderlaget for en investering innehéller f6ljande

- vad investeringen avser och vad det dr £f6r virde som tillskapas

- utgifts- och inkomstkalkyl

- prioritering, hur angeligen investeringen dr pa kort och lang sikt

- motivering om varfor investeringen maste genomfoéras, nyttan av investeringen
- alternativkostnad for investeringen

- riskanalys

- avskrivning och internrinta samt Gvriga driftkostnader vid ianspraktagandet

- nér tillgangen ér planerad att tas 1 bruk

- prognos nir inkomster och utgifter for investeringen tidsmassigt faller ut

Slutredovisningar

Nir ett investeringsprojekt ar fardigt, exempelvis att en skola har fardigstillts,
slutredovisas projektet. Investeringsprojekt 6ver 1 miljoner kronor slutredovisas till
ber6rd nimnd. Motivet f6r slutredovisning dr krav pa uppfoljning, dterrapportering och
lirande f6r framtiden samt att i slutindan erhalla en rittvisande redovisning.
Slutredovisningen till ansvarig nimnd avser projektet i sin helhet, det vill sdga saval
verksamheten som ekonomin. Huvud- och stédprocessigarna dr ansvariga for att
slutredovisningar av projekten gors till ansvarig nimnd samt att projekten ocksa
slutredovisas i ekonomisystemet sa att bokféring av kapitaltjanstkostnader sker.

Internrintan faststills drligen av kommunfullmiktige i samband med mal och budget.
Internrintan beriknas pd det bokférda virdet och paférs verksamheterna for investerade
anldggningar. Nivan baseras pa de langa marknadsrintorna och speglar kommunens
lingsiktiga externa finansieringskostnader. Internrintan kan ocksa betraktas som det pris
kommunen far "betala" for att avsta fran att placera likvida medel, vilket skulle kunna ge
avkastning.
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