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Till samtliga budgetansvariga
Kommunstyrelsen

ANVISNINGAR OCH TIDPLAN FOR KOMMUNENS BOKSLUT 2016

Arets uppflining av ekonomin och verksamheten sker i tva steg:

1. Styrelsen granskar verksamheterna i de budgetansvarigas verksamhetsberittelser.
Verksamhetsberittelserna bereds av utskotten.

2. Styrelsen 6verldmnar en drsredovisning till kommunfullméktige och delger
samtidigt fullmédktige verksamhetsberittelserna.

Arets verksamhet granskas av styrelsen i de budgetansvarigas
beriittelser

Kommunstyrelsen har till uppgift att Svervaka verksamhetens forvaltning av de
kommunala medlen och att verksamheten drivs i enlighet med de av fullmiktige antagna
maélen. T samband med bokslutet ska dirfor samtliga verksamhetsansvariga redovisa sina
berittelser till kommunstyrelsen. Varje budgetansvarig ska dédri kommentera sitt
ekonomiska utfall och redovisa verksamhetens maluppfyllelse i enlighet med
anvisningarna f6r bokslutet nedan.

Avrets verksamhet redovisas till fullmiktige i styrelsens arsredovisning
Utifrén styrelsens kontinuerliga uppf6ljning av verksamheten och ekonomin ska de slutligt
rapportera aret som varit i en arsredovisning som Sverldmnas till fullméktige. Med hjilp av
arsredovisningen far fullmiktige mojlighet att granska styrelsens férvaltning av de

ekonomiska medlen samt filja upp de av fullméktige antagna malen for god ekonomisk
hushéllning. I samband med framlidggandet av arsredoviningen delges fullmiktige &dven
styrelsens uppf6ljning av dvriga verksamhetsmadl och verksamhetens budgetttljsamhet.

Arsredovisningen 4r en offentlig handling som efterfrdgas av ménga externa intressenter,
bl a banker, finansieringsinstitut, kommuner, privatpersoner, féretag och statliga
myndigheter. Férutom det externa intresset dr arsredovisningen dven ett viktigt stéd for
kommunens fortroendevalda och tjanstemén i strdvan att forbéttra kommunens
verksamheter samt som ett viktigt underlag for kommande ars budget.

Fr.o.m. bokslut 2001 skall drsredovisningen lamnas Gver till fullméktige och revisorema
snarast mojligt och senast den 15 april &ret efter det &r som redovisningen avser.

Bokslutsarbetet 4r ett "teamwork" mellan alla inblandade och dérfor dr det viktigt att alla
fir information om anvisningar och tidplan for att kunna ta ansvar for sin del i
bokslutsarbetet. Det dr mycket viktigt att alla stopptider halls.

Tidplanen framgér av bilaga 1.




Anvisningar fér bokslutsarbetet

Leverantorsfakturor (Kostnader)

Leverantdrsfakturor daterade 2016 kommer att bokforas pa dr 2016 fram till och med den
15 januari 2017. Efter detta datum, dateras fakturorna géllande 2016 om till
ankomstdatumet 2017. Det &r mycket viktigt att de leverantdrsfakturor som ligger i
brevladan i ekonomisystemet och avser 2016 snabbt hanteras och attesteras fore den

15 januari. Detta f6r att rikenskaperna i bokslutet ska ge en réttvisande bild av 2016 4rs
utfall.

Kontakta Maria Rohde 804 93 eller Britt-Marie 805 27.

Debiteringsunderlag for kundfakturering (Intikter)

Mindagen den 19 december &r sista dag for inlimning av fakturaunderlag som skall
bokiftras pa 4r 2016. Detta for att rikenskaperna i bokslutet ska ge en rittvisande bild av
2016 ars utfall.

Obs!
Underlag som avser 2017 och inlimnas fore 31/12 skall vara tydligt méiirkta med 2017
i rétt lingst upp till hoger. Detta for att intéikten ska bokforas pa riitt r,

Kontakta Maria Rohde 804 93 eller Briti-Marie 805 27.

Internfakturor (Interna kostnader och intiikter)

Internfakturor i brevlddan fran Aditro IoF skall konteras och beslutsattesteras senast den
15 januari 2017. Samtliga tjfinster och varor som sélts/kdpts internt 2016 skall belasta det
aret d v 5 2016. Detta for att rikenskaperna i bokslutet ska ge en rittvisande bild av 2016
ars utfall.

Vid problem med interndebiteringen kontakta Britt-Marie 805 27.

OBS!
Utstiillaren, dvs den som ska fi en intiikt, bevakar sjilv via x-webben att
internrikningen betalas, dvs av den som ska sta for kostnaden,

Bokféringsorder

Ovriga bokforingsorder, t ex rittelser och omféringar, bér vara ekonomiavdelningen
tillhanda innan den 29 december 2016, men maste som allra senast vara
ekonomiavdelningen tillhanda den 15 januari 2017. Detta for att rédkenskaperna i bokslutet
ska ge en rittvisande bild av 2016 &rs utfall. Senare inlimnade riittelser och omnféringar
kommer ej beaktas, Bokftringsordern skall dateras 2016-12-30.

Lémna underlagen till Maria Rodhe 804 93 eller Johan 805 25.

Bokningar av fordringar och skulder

Om ni vet att ni har intikter (fordringar) att f& in n#sta &r fér verksamhet som tillhor detta
ar, t ex statliga stdd, projektmedel av allehanda slag etc. skall ni boka upp detta i bokslutet,
Likasd om ni vet att ni har kostnader (skulder) som tillhér 2016, men ej kommer for
betalning fé1rédn 2017, Det krdvs ett beslutsunderlag t ex frén en statlig myndighet som
styrker det ni vill boka upp. Detta for att rikenskaperna i bokslutet ska ge en rittvisande
bild av 2016 érs utfall.

Hor av er till Johan 805 25 som bistér till och med den 15 januari. Ekonomiavdelningen
avgdr rimligheten i fordran/skulden.



Balanskonton, tillgdngar och skulder

Tjénstemén som disponerar balanskonton, slag i klass 1 och 2, méste gora avstimning av
dessa. En boksluisbilaga skall alltid skrivas som styrker beloppet. Finns det ett saldo skall
ansvarig pa en bokslutsbilaga beskriva vad detta bestr av. Samtliga underlag t ex beslut,
berdkningar etc. skall bifogas bokslutsbilagorna for att kunna verifiera balansposten.
Undantaget #r sekretessbelagt underlag som dock skall finnas tillgiingligt fér revisorernas
granskning. Ekonomiavdelningen uppriittar en lista och meddelar berérda som ansvarar for
balanskonton.

Avstémningarna skall vara klara och bokslutsbilagoma inlimnade till ekonomiavdelningen
senast den 30 januari 2017. Detta for att rikenskaperna i bokslutet ska ge en rittvisande
bild av 2016 &rs utfall. Om osiikerhet finns avseende underlag #ir tumregeln den att det dr
biittre med for mycket underlag #n for lite.

Johan 805 25 bistar vid behov.

Inventarieforteckning

Ur st6ld- och forsékringssynpunkt 4r det viktigt att samtliga enheter upprittar och
fortlépande uppdaterar sina inventarieférteckningar. En inventering av hela
inventariebestandet bor géras minst en géng varje r. InventariefSrteckningarna skall
inldmnas till ekonomiavdelningen senast den 27 februari 2017.

Eventuella fragor till Britt-Marie 805 27.

OBS!
Har utrangering i form av skrotning, forsiljning etc. skett, skall detta framgi av
inventarieférteckningen.

Verksamhetsberiittelser

Respektive budgetansvarig ska sammanstilla en grundlig verksamhetsberittelse
innehéllande de nedan uppriknade punkterna. Det &ligger respektive budgetansvarig att for
sitt ansvarsomréde producera detta i enlighet med anvisningarna, Detta ska vara
ekonomiavdelningen tillhanda senast den 19 februari 2017,

Boka in tid med Johan 805 25 om ni vill ha hjélp med verksamhetsberittelsernal

Respektive “forvaltningschef” ska séikerstilla att de understilldas verksamhetsberiittelser
ir enhetliga och i 6vrigt haller den kvalitet som den vill presentera fér kommunstyrelsen.
Texterna ska halla en god spraklig kvalité (undvik talsprak). Noteras bér att interna
héndelser i den egna verksamheten har ett ringa viirde. Det ska synas ett klart samband
mellan resurserna som medborgarna har tilldelat verksamheten, verksamhetens
prestationer och slutligen resultatet (mélen som fullmaktige eller kommunstyrelse har
beslutat f6r verksamheten ska uppnas). T.ex. dr det inte relevant att personalen har gitt en
utbildning, ddremot om denna hindelse direkt har piverkat verksamhetens resultat.
Ekonomiavdelningen &r behjilplig vid framtagandet av siffermaterial. Framtagande av
statistik ansvarar ddremot verksamheterna sjilva for.

Verksamhetsberittelserna ska sparas som Word-fil i respektives mapp under
gemensam/budget... osv, senast den 19 februari 2017. Nagra 18sa papper godtas ej.

Disposition av verksamhetsberittelse:



Samma mall som anvindes per den 30 juni 2016 (delér) kommer att anviindas och ni kan
med fordel uppdatera den med siidant som har hiint under 2016!

1.

Verksamhetsomride
Vilka verksamheter ingdr, antal arsarbetare, efc.

Viktiga hiindelser under aret
Hir ska anges hindelser av visentlig betydelse under verksamhetsaret.

Kommentarer till ekonomiskt utfall
Varfor detta utfall? Vad gérs for att atgirda befarade underskott framéver?
Bada frgorna &r lika viktiga aft besvara,

Ekonomiavdelningen tar fram siffermaterialet till verksamhetsberittelserna.

Framtid och forviintad utveckling
Vad finns det for framtida mojligheter/hot, kommande foréndringar av storre
dignitet, utvecklingsomraden etc.?

Investeringsredovisning (tkr)

pégdende projekt
* firdigstillda projekt

Ekonomiavdelningen tar fram siffermaterialet.

Den hir redovisningen gilier givetvis endast de som har haft investeringar under aret.
Kommentera eventuella avvikelser mot budgeterat anslag och forklara differensen.
Kommentera &ven om och hur investeringen paverkar verksamhetens drift.

6.

Uppféljning av aktivitetsplanerna



OVERBLICK

TIDPLAN BOKSLUT 2016 Bilaga 1

2016-12-19 Sista dag for inlémning av debiteringsunderlag for
kundfakturering (intdkter) gillande 2016

2016-12-29 Bokfiringsorder gillande éret 2016 bor vara inldmnade

2017-01-15 Sista dag som leverantérsfakturor f6r 2016 bokfors 2016 1
ekonomisystemet
Sista dag for inldimnande av internfakturor

2017-01-15 Sista dag for bokningar av fordringar och skulder
Sista dag for 6vriga bokfGringsordrar

2017-01-30 Sista dag for avstimningar balanskonton

2017-02-15 Forslag till kommunstyrelsen om ombudgetering av
investeringsanslag

2017-02-19 Sista dag f6r utskottens verksamhetsberittelser till
ekonomiavdelningen

2017-02-27 Sista dag for inventarieforteckningar

2017-03-01 Personalbokslut till ekonomiavdelningen (sammanstillt av
personalavdelningen)

2017-03-08

2017-03-09 Utskottens verksamhetsberitteler redovisas i respektive utskott

2017-03-22 Kommunstyrelsen

2017-05-11 Kommunfullmiktige

Telefonnummer till ekonomiavdelningen:

Britt-Marie Alfredéen 805 27
Maria Rohde 804 93
Johan Jansson 80525
Sara Jonsson 80543



