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Reglemente for redovisning

Dokumentets syfte

Skapa gemensamma regler for redovisning

Dokumentet giller for

Reglementet omfattar alla namnder och produktionsverksamheter

Krav pa bokforingen

Alla tillgangar och skulder i kommunens namn ska redovisas i kommunens
bokféring. Intikter och kostnader som édr hinférliga till rikenskapsperioden ska
tas med oavsett tidpunkt for betalning. Det innebir att redovisningen ska omfatta
samtliga kostnader och intikter som kan hinféras till den manad som
redovisningen avser. Beloppsgrinsen for periodisering dr per affarshindelse 1,5
prisbasbelopp exklusive moms Belopp 6ver den nivan ska periodiseras. Samma
principer for virdering och klassificering av olika affirshindelser ska konsekvent
tillimpas fran ett rikenskapsar till ett annat.

Attester

Nimnden ska senast i december besluta om attestanter for kommande ar. For
varje beslutsattestant ska det finnas en ersittare. Beslutsattestanter och ersittare
ska samtidigt ocksa inlimna namnteckningsprov. Prov pa namnteckning giller sa
linge beslutsattestanten ar angiven 1 attestforteckningen.
Attestrutiner/kontrollrutiner ska utformas si att den interna kontrollen inom
nimnden sikras. Rutinerna ska minimera risken for felaktiga utbetalningar.

Varje ekonomisk hindelse ska attesteras av minst tva personer
(tvahandsprincipen). Det giller samtliga ekonomiska verifikationer, dven interna
transaktioner. Undantag fran regeln om tva attester far ske i det fall det foreligger
en maskinell attest som da ersitter attesten. Maskinell attest far anvindas under
forutsittning att det sker enligt en i férvig dokumenterad och attesterad rutin.

POSTADRESS BESOKSADRESS TELEFON E-POST SMS WEBB ORG.NUMMER
Nacka kommun, 131 81 Nacka Stadshuset, Granitviagen 15 08-718 80 00 info@nacka.se 716 80 www.nacka.se 212000-0167



Reglemente

En attestant fir inte attestera utligg/betalningar till sig sjilv eller nirstdende.
Detsamma giller utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar ocksa bolag eller
foreningar dir attestanten eller nirstaende har dgarintressen eller ingar 1
ledningen.

For att sdkerstilla internkontrollen inom kommunen ska hégre belopp attesteras
av 6verordnad chef. Generella beloppsgrinser finns for olika nivaer av
beslutsattest och nivaerna faststalls arligen av nimnden i samband med
faststallande av kommande ars beslutsattestanter. I det fall beloppsgrinsen
uppnas, attesteras verifikationen ocksd av 6verordnad chef. Beloppsgranserna
giller bade f6r manuell och elektronisk attest.

Attestroller
Mottagningsattestant intygar att

e Vara eller tjanst mottagits eller levererats till kommunen och stimmer
med gjord bestillning

e Betalningsvillkor dr uppfyllda

e Konteringen ér korrekt och ritt moms har avdragits

e Affirshindelsen blir ritt periodiserad

Beslutsattestant intygar att

e Mottagen vara eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

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

e Behoriga beslut finns

e Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god redovisningssed

Kommunstyrelsen ska érligen ocksa utse behorighetsattestanter, och
utbetalningsattestanter. Behorighetsattestanter kontrollerar att behoriga personer
har beslutsattesterat utbetalningsunderlag som registreras manuellt i systemet.
Utbetalningsattestanter innehar befogenhet att pa kommunens vagnar beordra
utbetalning av pengar. Utbetalningsattestanter gor ocksa en kvalitetssikring infor
utbetalningar.

Investeringar

Med investering avses i Nacka kommun en anskaffning av en tillgang f6r
stadigvarande bruk som har en nyttjandetid pa minst tre ar och ett
anskaffningsvirde pa lagst 100 000 kr. Vid en anskaffning av flera tillgangar med
ett naturligt samband, ska virdet avse det samlade virdet pa investeringen.
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Anlageningstillgangar delas upp 1 materiella och immateriella tillgangar. For att en
tillgang ska kunna bokféras som immateriell kravs att den forvintas ge upphov
till framtida ekonomiska férdelar, antingen 6kade intikter eller
kostnadsbesparingar.

Reparation och underhall ska i normalfallet kostnadsféras om investeringen inte
ar virdehojande. Om det finns betydande delar in en tillgdng som har visentligt
annan nyttjandetid 4n anliggningen i sin helhet sd ska dessa komponenter/delar
skrivas av separat. Ligsta belopp for en enskild komponent ar 100 000 kr.
Ateranskaffning av komponent redovisas som anskaffning av ny
anliggningstillging och eventuellt kvarvarande redovisat virde for den ersatta

komponenten kostnadsfors.

Nir tillgangen kan 1 bruk ska avskrivning och internrinta bokféras senast
paféljande manad och framéver under tillgangens hela nyttjandetid. Vid storre
investeringsprojekt ska delavslut goras I6pande pa de delar av investeringen som
ar firdigstillda. Kommunen foljer rekommenderade avskrivningstider for
kommunsektorn. Avskrivningstider varierar mellan 3-120 ar. For varje
tilledngstyp finns ett intervall ddr avskrivningstiden bestims frimst utifran
tidigare erfarenhet av motsvarande tillgang och projektledarens basta bedémning.
Omprovning av nyttjandeperioden sker om det finns omstindigheter som pekar
pa att det ar nédvandigt.

Medel f6r investeringar ska alltid beslutas av kommunfullmaktige innan projektet
far paborjas. For varje investeringsbeslut ska beslutsunderlag tas fram av
nimnden. Investeringsprojekt 6ver 1 miljon kr slutredovisas till berérd nimnd 1
samband med att tillgangen tas i bruk. Slutredovisningen ska avse projektet i sin
helhet, det vill siga omfatta savil verksamheten som ekonomin.
Slutredovisningen ska innehalla uppgift om ursprunglig budget och eventuella

tilliggsbeslut.

Internrantan faststalls arligen av kommunfullmiktige. Internrintan beridknas pa
det bokforda virdet pa tillgangen.

Kontokort, handkassa och forskott

Kommunen strivar efter att vara kontantfri och ha enkla och smidiga 16sningar
for inbetalningar och utbetalningar. Kontokort beviljas med stor restriktivitet.
Handkassor kan beviljas i undantagsfall dir det 4r motiverat och ett led i
verksamheten och dir kontokort darfér inte ar en 16sning.

Forskott eller reseforskott far enbart anvindas for inkép eller andra betalningar
nir detta betalningsmedel dr det mest funktionella ur ekonomisk och
administrativ synpunkt. Regler f6r handkassor, kontokort, forskott finns 1 ”’Sa har
g6r vi 1 Nacka — redovisning och investeringar”.
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Inbetalningar

Alla inbetalningar ska enligt huvudregeln betalas in via kommunens plus- eller
bankgiro. Alla ersittningar ska faktureras, ingen kontant betalning ska
térekomma. Fakturering ska ske utan dréjsmal 1 samband med erlagd prestation.
Kommunen tillimpar som huvudregel 30 dagars betaltid. For kommunen finns
en gemensam kravrutin med paminnelser och inkassoférfarande.

Utbetalningar

Alla utbetalningar ska enligt huvudregeln betalas ut via kommunens plus-,
bankgiro eller bankkonton och som regel ske forst efter genomford prestation
om inte annat ar avtalat. Ramavtal ska innehalla bestimmelse om att kommunen
tillimpar betalning inom 30 dagar och inte betalar nagra extra avgifter.
Dr6jsmalsrinta som understiger 300 kr betalas inte.

Reglemente
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