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Kommunledningskontoret

TIDPLAN OCH INSTRUKTIONER TILL ARSBOKSLUT 2025

Nedan foljer instruktioner till Arsbokslut 2025 samt en tidplan for de olika momenten.
Mallar till &rsbokslut bifogas separat.

Det ir viktigt att samtliga personer som arbetar med bokforing och fakturahante-
ring far denna information. Ansvaret for att vidarebefordra dessa instruktioner till samt-
liga berdrda &r respektive forvaltningsekonom eller motsvarande.

1. TIDPLAN ARSBOKSLUT

Nedan foljer den tidplan som géller for arsbokslut 2025.

Instruktioner och tidplan avseende arsredovisning 2025 skickas ut separat.

Tid-
punkt
9 jan

14 jan

19 jan

19 jan

19 jan

19 jan

Handelse

Senaste dag att fakturera internt och ex-
ternt, samt cirkulera bokforingsorder
mellan forvaltningarna.
MEN fakturera i god tid innan ma-
nadsskiftet om det dr mojligt.
Senaste dag att betala/atgirda

e Internfakturor

e Leverantorsfakturor

e Bokforingsorder mellan forvalt-

ningar.

Bokforingen for 2025 stings for alla
utom ekonomerna.
Bokforingen for 2025 stings.
OBSERVERA att det centralt utfors
bokforing och kontroller efter detta da-
tum.
Senaste dagen att ha avstimning pa ba-
lanskonton.
Senaste dagen att utféra motpartsav-
stdmning, kontroll av drift, investering
och exploatering samt eventuella rétt-
ningar av dessa.
Specifikationer av handkassor och ba-
lanskonton med tillhdrande underlag

272 80 Simrishamn
Stadshuset, Stortorget

0414-81 90 00
0414-81 97 00

kommunledning@simrishamn.se

Ansvarig

Registrerare pa respektive for-
valtning.

Gransknings- och beslutsattes-
tanter

Ekonomer pé respektive for-
valtning

Balanskontoansvariga
Ekonomer pé respektive for-

valtning

Balanskontoansvariga
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som styrker specifikationerna ska vara
registrerade och bifogade i Raindance.

22 jan Inrapportering av aktivering av investe- | Ekonomer pa respektive for-
ringar till anldggningsregister. Listor valtning
skickas ut av Helen Esperup 16/1.

29 jan Semesterskulden och upplupna I6ner Ekonomer pa respektive for-

skickas ut av Ingrid Olsson och bokas valtning
upp. Separata instruktioner skickas ut
av HR-enheten.

2. INSTRUKTIONER ARSBOKSLUT

Sarskilt stor uppmérksamhet ska dgnas redovisningen redan innan arsskiftet sé att alla
eventuella fel blir rattade och aktuella omforingar blir utforda senast i december 2025,
men rittningar ska alltsa goras lopande under aret.

Observera att sdvil intern som extern fakturering under aret ska ske l6pande, dels for
att affarshéndelsen ska bokforas i sé néra anslutning som mgjligt till nér den uppkommit
och dels for att undvika hog arbetsbelastning i slutet av aret for de personer som utfér-
dar och étgirdar faktureringen.

2.1 Periodisering

Den kommunala redovisningslagen forutsétter en noggrann periodisering av sévil intdk-
ter som kostnader. D4 periodisering bor avse vésentliga belopp kan en riktpunkt vara att
poster understigande 10 000 kr inte behover periodiseras.

Kostnader ska periodiseras nir affarshandelsen dger rum och inte nér den regleras likvid-
méssigt eller nér beslut om den tas. En vara ska ha levererats eller en tjanst ha utforts.
Kostnaden ska med andra ord bygga pa bokforingsmissiga grunder.

Varje forvaltning ska bokfora sina manuella periodiseringar pa ett interimskonto for re-
spektive forvaltning.

2.2 Internfakturor i interndebiteringssystemet

Intern fakturering ska ske lopande under aret. Detta for att affarshiandelsen ska bokfo-
ras i s& néra anslutning som mojligt till ndr den uppkommit samt for att undvika hog ar-
betsbelastning i slutet av aret for de personer som registrerar internfakturor.
Registrering av internfakturor far géras senast den 9 januari 2026. Detta for att intern-
fakturorna ska hinna betalas innan den 14 januari 2026. Sker inte detta ska de makuleras
av utstéllaren senast samma dag.

Observera att inga interna fordringar far finnas kvar i bokslutet, intikten bokfors inte

forrdn internfakturan ar betald.
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2.3 Extern fakturering

Extern fakturering ska ske I6pande under aret, dels for att affarshandelsen ska bokforas
1 s& néra anslutning som mojligt till nér den uppkommit, dels for att undvika hog arbets-
belastning i slutet av aret for de personer som utfardar faktureringen.

Samtliga fakturor som avser 2025 ska faktureras senast den 9 januari 2026.
Fakturadagen ska alltid vara den dagen man stiller ut fakturan. Om intékten avser en
annan period maste ett avvikande bokforingsdatum séttas. Exempelvis om man ar
2025 fakturerar intdkter som avser ar 2024 later man fakturadag vara dagens datum &r
2025, medan man sitter ett avvikande bokforingsdatum ar 2024.

2.4 Leverantorsfakturor

Observera att samtliga fakturor som ankommit under 2025 maste vara attesterade

senast den 14 januari 2025 det vill siga dven de fakturor som forfaller efter den 14 ja-
nuari 2025.

Varor ska bokforas i den period de levererats och tjdnster i den period de har utforts

2.4.1 Leverantorsfakturor med ankomst 2025, men avser 2026.

Samtliga leverantrsfakturor som ankommer 2025 och avser 2026 ska periodiseras det
vill sdga kostnaden ska belasta &r 2026.

Periodisering sker i konteringsraden i det falt som heter ”periodisering”. Den ménad som
ska belastas till exempel januari ska anges som 260101.

2.4.2 Leverantorsfakturor med ankomst 2026

Samtliga leverantorsfakturor som ankommer 2026 och avser 2025 ska periodiseras det
vill sdga kostnaden ska belasta ar 2025.

Periodisering sker i konteringsraden i det falt som heter ”periodisering”. Den ménad som
ska belastas till exempel december ska anges som 251201.

2.4.3 Sista dag att atgarda fakturor.

Sista dagen for att atgirda fakturor det vill séga signera fakturor som ankommit 2025 ar
den 14 januari 2026.

Finns det en pagéende tvist och fakturan inte ska betalas, ska det skrivas en permanent

anteckning med uppgift om varfor den inte ska betalas samt att den ska skickas for utred-
ning.
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2.5 Bokforingsorder — sista bokforingsdag

Slutdatum f6r bokforing i 2024 ars redovisning &r den 19 januari 2026, med undantag
for semesterloneskulden. Bokforingen halls 6ppen enbart for ekonomerna mellan 15-19
januari 2026. Bokforingsorder mellan forvaltningar maste vara cirkulerade senast 14 ja-
nuari 2026.

Observera att ekonomienheten pi kommunledningskontoret utfor olika typer av
central bokforing efter den 19 januari 2026. Detta &r bokforing som kan utforas forst
efter att samtliga forvaltningar har slutfor sin bokforing. Exempel pa sddan bokforing &r
atersokning av moms, sirskild 16neskatt, fastighetsskatt, KP, kontroll av motpartsavstim-
ning samt oversiktlig kontroll att samtliga transaktioner har belastat rétt konto i resultat-
rakning. Delar av dessa bokningar kan komma att paverka forvaltningarnas bokforing.

2.6 Avstamning av balanskonto

Saldot pé samtliga balanskonton ska vara avstdmda per den 31 december 2025 senast den
19 januari 2026.

Detta innebér att den som &r ansvarig for ett balanskonto ska kontrollera att saldot pa kon-
tot dverensstimmer med det verkliga virdet. Detta ska sedan styrkas med ett underlag
som verifierar att vardet ar korrekt. Vad ett relevant underlagsmaterial ar forklaras under
rubriken 2.9 Specifikationer.

Dock ska avstimning av balanskonto ske lopande (manadsvis) under aret dir eventuella
differenser ska utredas omgaende och korrigeras i redovisningen. Detta dr mycket viktigt.

2.7 Handkassor

Alla handkassor ska stimmas av till bokslutet. Varje nimnd/forvaltning ansvarar for
sina handkassor. Avstdmning sker pa bokslutsbilaga i bokslutmodulen i Raindance pa
konto 1611 och respektive ansvar senast den 19 januari 2026. Bilaga med handkassor

fordelat per objekt bifogas.

Eventuellt avslut eller dndring av handkassa ska goras senast den 15 december 2025.
2.8 Semesterloneskuld

Instruktioner avseende semesterloneskulden kommer i ett separat utskick av personalen-
heten. Semesterloneskulden beréknas vara klar och skickas ut den 29 januari 2026.

Instruktioner till arsbokslut 2025 .docx sid 4 (7)


http://www.simrishamn.se/

www.simrishamn.se

5(7)
2.9 Specifikationer
2.9.1 Balanskonto
Det ska finnas en specifikation pé alla balanskonton som har ett utgaende saldo som &r
mer 4n noll kronor. Har balanskontot enbart ett ingdende saldo som ar mer &n noll kronor
och ett utgdende saldo som dr noll kronor, sé riacker det att ni skriver en notering och for-
klarar skillnaden.
Specifikationen ska innehélla uppgift om f6ljande:
e Kontonummer
e Kontobeskrivning
e Ingaende balans
e Utgédende balans
e Beskrivning vad den utgéende balansen bestar av
Bilagan ska vara klarmarkerad i Raindance, senast den 19 januari 2026.
2.9.2 Styrkande av balanskonto
For att bokslutet ska bli fullstindigt dokumenterat ska specifikationer finnas f6r samtliga
balansposter med relevant underlagsmaterial.
Exempel pé relevant underlagsmaterial ér foljande:
e Forrad och lager
Inventeringslistor (dessa ska signeras av tva personer som intygar att listan ar
korrekt och virdering ska ske enligt lagsta vardets princip). Listan ska vara i ex-
cel.
e Kundfordringar
Kundreskontra pé excelfil.
¢ Interimsfordringar och interimsskulder
Forteckning over verifikationsnummer, fakturanummer och belopp samt kopia
pa uppbokningar éverstigande 100 000 kr. Exempel ar forsédkringspremier,
hyra, fordonsskatt, ej fakturerade intékter avseende utforda tjénster och levere-
rade varor etc.
Rad | Ref Beskrivning Tit | Bilaga | Belopp Diff
100 | 11006256 | Bidrag till RKR-val & E -306 360,32
101 [ 11006256 | Faktura Tomelilla kommun skuldsanering jan-aug & B -133 200,00
102 | 11006256 | Fakiura ystads kommun pensionshandl#ggning jan-aug | &7 = -44 261,23
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e Pagiende projekt
Sammanstillning med uppgift om:
- projektnamn
- projektnummer
- projektansvarig
- bidragsgivare
- bidragssumma (erhallna och kommande)
- syfte
- projektstart
- projektets avslut
- dterstdende medel
- kopia pé beslut om bidrag (om detta ¢j finns ska kopia pa ansékan bifogas)

e Ovriga lang- och kortfristiga fordringar och skulder
Forteckning 6ver exempelvis reseforskott, 1oneforskott eller liknande med uppgift
om namn och belopp.

o Fastigheter, maskiner och inventarier
Anliggningsregister med uppgift om samtliga ink6p, forsiljningar och avskriv-
ningar under aret.

e Leverantorsskulder
Leverantorsreskontra pa excelfil.

e Skattekonto och moms
Kopia av skattedeklaration, ansdkan om Ludvikamoms samt skattekontoutdrag

2.10 Motpartsavstamning/Interna poster

Ekonom eller motsvarande pa respektive forvaltning har ansvar for att motpartsavstim-
ning ar utford det vill séga att samtliga interna poster har en angiven motpart i bade debet
och kredit senast den 19 januari 2026. Dock ska kontroller ske innan detta datum dé det
kan paverka andra forvaltningars redovisning.

2.11 Driftredovisning
Kontroll att kostnader och intikter &r redovisade korrekt avseende period, kontostring
etc. ska ske lopande. Extra kontroll ska goras infor arsbokslutet av respektive budgetan-

svarig. Respektive forvaltnings ekonom som har ansvar for uppfoljning ska ocksé utfora
oversiktlig kontroll senast den 19 januari 2026.
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2.12 Investeringsredovisning

Kontroll att de transaktioner som &r bokforda som investeringar (projekt 6000-9999) fall-
ler inom ramen for vad en investering dr samt att transaktioner som faller inom ramen for
investeringar inte dr bokforda i driftsredovisningen.

Denna kontroll gors l6pande av ekonomen pa respektive forvaltning, dock senast den 19
januari 2026.

2.13 Aktivering investeringar

Transaktioner som bokats som investeringar méste aktiveras i anldggningsregistret. En in-
struktion och lista dver dessa transaktioner skickas ut av Helen Esperup senast 16 januari.
Ekonom pa respektive forvaltning ar ansvarig for inrapportering med uppgifter om kom-
ponent, avskrivningstid, kontering av kapitalkostnader etc senast 22 januari 2026 till
Helen Esperup.

Ni ér vilkomna att hora av er via e-mail eller telefon om ni har négra fragor!

KOMMUNLEDNINGSKONTORET

Helen Esperup
Ekonomichef

Telefon: 0414-81 91 64
E-post: helen.esperup@simrishamn.se
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