REGLEMENTE

for redovisning

Dokumentets syfte
Skapa gemensamma regler for redovisning

Dokumentet giller for
Reglementet omfattar alla namnder och produktionsverksamheter

Krav pa bokféringen

Alla tillgangar och skulder i kommunens namn ska redovisas 1 kommunens

bokféring.

Den ekonomiska redovisningen i ekonomisystemet ska periodiseras. Det innebar att
redovisningen ska omfatta samtliga kostnader och intikter som kan hinféras till den
manad som redovisningen giller. Beloppsgrinsen for periodisering dr 1,5
prisbasbelopp exklusive moms per affirshindelse. Alla belopp diréver ska
periodiseras.

Bevarande av rikenskapsinformation

Att rikenskapsinformation ska bevaras foljer av arkivlagen (1990:782).

All rikenskapsinformation ska férvaras centralt i kommunen. Skannade fakturor
langtidsforvaras av extern leverantor. Rikenskapsinformation ska bevaras minst fram
till och med det tionde aret efter avslutat rikenskapsar.

Attester

Nimnden ska senast i december besluta om attestanter f6r kommande ar. For varje
beslutsattestant ska det finnas en ersittare. Attestbeslut ska upprittas i enlighet med
mall: Namndbesiut med attestantlista.

Attestrutiner/kontrollrutiner ska utformas sa att den interna kontrollen inom
nimnden sikras. Rutinerna ska minimera risken for felaktiga utbetalningar.

Vid varje ekonomisk hindelse skall attest ske av minst tva personer
(tvihandsprincipen). En attestant fir inte attestera utligg/betalningar till sig sjilv eller
nirstaende. Detsamma giller utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar ocksa
bolag eller foéreningar dir den kontrollansvarige eller nirstaende har dgarintressen
eller ingar i ledningen.
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Definition av attestanter

Mottagningsattestant e Mottagningsattestant ska veta att bestillning skett till ritt
pris, vara eller tjdnst har mottagits eller levererats till
kommunen.

e  Betalningsvillkor 4r uppfyllda.

e  Konteringen dr korrekt och ritt moms har avdragits.

®  Att affirshindelsen blir ritt periodiserad

Beslutsattestant ®  Mottagen vara eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

e Pris 6verensstimmer med ramavtal/avtal, taxa, bidragsregler
eller bestillning.

e  Bcehoriga beslut finns.

e  Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god

redovisningssed.

Kommunstyrelsen ska arligen utse behorighetsattestanter, slutregistreringsattestanter
samt utbetalningsattestanter for Gvergripande in- och utbetalningar frin kommunens
plus- eller bankgiro. Attester med hjilp av I'T-stod ska 6verensstimma med
informationssikerhet enligt gillande standard.

Investeringar

Med investering avses 1 Nacka kommun en anskaffning av en tillgang for
stadigvarande bruk som har en nyttjandetid pa minst tre ar och ett virde pa lagst
100 000 kr. Vid en anskaffning av flera tillgangar med ett naturligt samband, skall
virdet avse det samlade virdet pa investeringen.

Vid anskaffning av datorer dir det samlade virdet dr minst 100 000 kr far dessa tas
upp som en tillging och skrivas av pa tre ar.

Anlaggningstillgangar delas upp i materiella och immateriella tillgangar. For att en
tillgang ska kunna bokféras som immateriell krivs att den forvintas ge upphov till
framtida ekonomiska férdelar, antingen 6kade intékter eller kostnadsbesparingar.

Reparation och underhall ska i normalfallet kostnadsforas om investeringen inte ar
virdeh6jande. Vid byte av en komponent, exempelvis nya takpannor ska dessa
diremot redovisas som en ny komponent/tillgang.

Investeringar ska alltid beslutas av kommunfullmiktige innan projektet far paborjas.
For varje investeringsbeslut ska beslutsunderlag tas fram av nimnden.

Investeringsprojekt 6ver 1 miljon kronor skall slutredovisas till ber6rd namnd 1
samband med att tillgangen tas i bruk. Slutredovisningen skall avse projektet i sin
helhet, d.v.s. savil verksamheten som ekonomin.

Nir tillgangen har tagits 1 bruk ska avskrivning och internrinta bokforas senast
pafoljande manad under tillgangens hela nyttjandetid. Om det finns betydande delar i

*Komponentavskrivning infors for nya objekt fran och med 2014. Fér befintliga tillgingar gors detta successivt fran och med 2015.
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en tillgang som har visentligt annan nyttjandetid 4n anlaggningen i sin helhet sa ska
dessa komponenter/delar skrivas av separat.*

Internrintan faststills arligen av kommunfullmiktige. Internrintan beriknas pa det
bokférda virdet pa tillgangen.

Representation

Vid representation ska syfte, samband med verksamhet, namn och titel pa deltagare
och foretag/verksamhet noteras pa kvitto/faktura. Konferensprogram ska bifogas
fakturan. Vid heldagskonferens bor antal konferenstimmar uppga till minst sex
timmar/dag med verksamhetsrelaterade aktiviteter. Dricks ska inte betalas.

Kontokort, handkassa och forskott

Antal innehavare av kontokort dir kommunen har betalningsansvar ska priglas av
restriktivitet. Kommunstyrelsen beslutar om narmare bestimmelser om sadana kort.
Uppliggning av kort med personligt betalningsansvar beslutas av respektive chef.
Respektive enhet/verksamhet stir for arsavgiften. Medarbetaren ansvarar for sitt eget
konto hos kortforetaget.

Handkassa far enbart anvindas f6r inkop eller andra betalningar nir detta ar det mest
funktionella ur ekonomisk och administrativ synpunkt. Beslut om handkassa fattas av
beslutsattestant eller dennes chef om det giller egen handkassa. Handkassa ska
redovisas varje manad. Inventering av handkassa ska ske en gang varje ar. Den som
kvitterat ut en handkassa ar personligen ansvarig tills redovisning sker.

Forskott eller reseforskott far enbart anvandas f6r ink6p eller andra betalningar nir
detta betalningsmedel dr det mest funktionella ur ekonomisk och administrativ
synpunkt. Forskott och reseforskott ska redovisas inom en manad efter utlimnandet.
Den som kvitterat ut ett forskott dr personligen ansvarig tills redovisning sker.

Inbetalningar

Alla inbetalningar ska enligt huvudregeln betalas in via kommunens plus- eller
bankgiro. Fakturering ska ske utan dréjsmal i samband med erlagd prestation.
Kommunen tillimpar 30 dagars betaltid som huvudregel. Forsiljningsintikter ska
redovisas minst en gang varje manad. Storre belopp ska redovisas minst en gang varje
vecka. Alla ersittningar ska faktureras, ingen kontant betalning ska férekomma.
Exempelvis ersittningar f6r skolutflykter eller liknande ska faktureras
vardnadshavarna.

Ersittning for lunch som medarbetare dter pa sin skola/f6rskola/dldreboende eller
liknande ska dras pa l6nen. Det ska finnas en forteckning pa enheten 6ver de
medarbetare som har 16neavdrag for lunch och hur stort det I16neavdraget ér.

*Komponentavskrivning infors for nya objekt fran och med 2014. Fér befintliga tillgingar gors detta successivt fran och med 2015.
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Utbetalningar

Alla utbetalningar ska enligt huvudregeln betalas ut via kommunens plus- eller
bankgiro. Utbetalning ska ske efter genomférd prestation.

Ramavtal ska innehalla bestimmelse om att kommunen tillimpar betalning inom 30
dagar och inte betalar ndgra extra avgifter. Drojsmalsrinta som understiger 300 kr
betalas inte.

*Komponentavskrivning infors for nya objekt fran och med 2014. Fér befintliga tillgingar gors detta successivt fran och med 2015.
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