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Bokforingsnamnden lamnar féljande allméanna rad om bokféring.

Avsnitt | — Inledande bestammelser
Kapitel 1 — Tillampning, definitioner och sprak

Tillampning av detta allmanna rad

1.1 Detta allmanna rad innehaller bestammelser om l6pande bokforing, verifikationer,
arkivering av rédkenskapsinformation samt systemdokumentation och
behandlingshistorik.

Vilka foretag ska tillampa detta allménna rad?

1.2 Detta allmanna rad ska tillampas av en fysisk eller juridisk person som é&r
bokfdringsskyldig enligt bokforingslagen (1999:1078), om inte annat anges i detta
allméanna rad.

1.3 Enfysisk eller juridisk person som tillampar detta allmanna rad benamns foretag.

Utlandska filialer m.m. i Sverige
Definitioner

FOretag

Verksamhet

Bokforingspost

Affarshandelser

1.4 Eninbetalning eller en utbetalning som tagits emot respektive betalats ut fér annans
rékning ar en affarshandelse.
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Verifikation

Rakenskapsinformation

Nettoomsattning

1.5

1.6

1.7

Foretag som avses i 2 kap. 2 § forsta stycket och 3 § bokforingslagen (1999:1078) ska
vid tillampningen av punkterna 3.7-3.9 till nettoomséttningen lagga bidrag, gavor,
medlemsavgifter och andra liknande intakter.

Med andra liknande intékter i 1 kap. 2 § andra stycket bokforingslagen (1999:1078)
avses intakter som kan likstéllas med gavor och bidrag som erhalls utan nagon
omedelbar motprestation.

Omfattar rakenskapsaret annan tid an tolv manader, ska nettoomsattningen justeras vid
tillampningen av 5 kap. 2 § tredje stycket bokforingslagen (1999:1078) samt
punkterna 3.7-3.9. Foretag som anges i 2 kap. 2 § forsta stycket och 3 § samma lag
ska i stéllet justera summan av nettoomséttning, bidrag, gavor, medlemsavgifter och
andra liknande intékter.

Redovisningsperiod

1.8

En redovisningsperiod omfattar en kalendermanad eller en liknande tidsperiod.

Kontanta in- och utbetalningar

1.9

1.10

Kontanta in- och utbetalningar omfattar betalning med sedlar och mynt samt
postvéxlar, mottagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart kan
omséttas i pengar.

Mottagna betalningsanvisningar i pappersform, t.ex. maltidskuponger, rabattkuponger
och presentkort, ska vid tillampning av detta allménna rad jamstéllas med kontanta
inbetalningar, om det mottagande foretaget far ersattning genom inldsen eller
liknande.

Kassaregister

1.11

1.12

Med kassaregister avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande
apparatur for registrering av forséljning av varor och tjanster.

Med certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 8 skatteforfarandelagen (2011:1244)
likstalls i detta allménna rad ett kassaregister med en tillverkardeklaration som visar
att kassaregistret uppfyller de krav som stélls pa registret i Skatteverkets foreskrifter.
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Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

Sprak

Avsnitt 11 — Att bokfora I6pande

Kapitel 2 — Den I0pande bokfdringen och dess presentation

Inledning
Grundlaggande bestammelser

Varaktighet

2.1  Bokforingen ska goras pa ett varaktigt satt. Det innebar att det som har bokforts inte
ska kunna raderas eller pa annat satt goras olasligt.

Lépande bokforing
Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

2.2 Inom den systematiska ordningen ska registreringsordningen framga for varje
sorteringsbegrepp, t.ex. varje enskilt konto. Anvander foretaget flera
verifikationsnummerserier, ska registreringsordningen framga inom varje enskild
serie.

Uppgifter i den I6pande bokféringen

2.3 Foljande uppgifter ska kunna utlésas ur den I6pande bokféringen for varje
bokféringspost:
a) registreringsordning,
b) redovisningsperiod,
c) verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken,
d) kontering, och
e) bokfort belopp.

Redovisningsvaluta

2.4  En affarshéndelse i en annan valuta an redovisningsvalutan ska rdknas om till
redovisningsvalutan enligt avistakursen per dagen for affarshédndelsen.

2.5  Vid omrékning till redovisningsvalutan far ett foretag, i stallet for avistakurs enligt
punkt 2.4, anvanda
a) en valutakurs som &r en approximation av faktiska kurser, om den inte ger en for
stor avvikelse fran en omrakning till avistakurs, eller
b) den valutakurs som ska tillampas for affarshandelsen enligt mervardesskattelagen
(1994:200).

2.6  Ett foretag som med stdd av 5 kap. 2 § tredje stycket bokforingslagen (1999:1078)

tillampar kontantmetoden far vid omrakning till redovisningsvalutan anvéanda kursen
till vilken betalning sker.
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2.7

En affarshandelse som omfattas av en valutasakring far raknas om till
redovisningsvalutan enligt den kurs som foljer av de vérderingsregler for sakrade
poster som foretaget tillampar.

Nar far flera affarshandelser bokforas och presenteras i en bokféringpost?

2.8

2.9

2.10

2.11

Affarshandelser som dokumenteras genom en gemensam verifikation far bokforas och
presenteras i en bokféringspost.

Likartade affarshéndelser hanférliga till en och samma dag som dokumenteras genom
flera verifikationer far bokforas och presenteras i sammandrag i en bokforingspost, om
det utan svarighet kan klarlaggas vilka affarshandelser som ingar i bokforingsposten.

Affarshandelser som ingdr i en mottagen faktura eller motsvarande handling och som
dokumenteras genom flera verifikationer far bokforas och presenteras i ssmmandrag i
en bokforingspost, om det utan svarighet kan klarlaggas vilka affarshandelser som
ingar i bokfdringsposten.

Affarshandelser som bokforts och presenterats i registreringsordning i ett delsystem
far i den systematiska sammanstéllningen bokféras och presenteras i sammandrag i en
bokforingspost.

Nar far flera affarshandelser bokforas och presenteras som en affarshandelse?

2.12

2.13

En forsaljning mot kontokort med efterfoljande betalning fran kontokortsforetaget far
bokforas och presenteras som en enda affarshandelse under forutséttning att
séljforetaget dagligen redovisar kontokortsforsaljningen till kontokortsforetaget och
betalning enligt avtal ska vara séljforetaget tillhanda inom tre bankdagar.

En in- eller utbetalning via ett bankkonto med efterféljande automatisk éverforing till
eller fran ett annat bankkonto far bokforas och presenteras som en enda affarshandelse
om

a) in- eller utbetalningen sker samma dag som den automatiska dverforingen, och

b) saldot pa kontot med den automatiska 6verféringen vid dagens slut ar noll.

Gavor som inte behover bokforas vid mottagandet

2.14

Gavor som avses i 5 kap. 1 § andra stycket bokforingslagen (1999:1078) &r begagnade
klader, mobler och liknande som mottagaren avser att sélja vidare, skanka bort eller
utrangera.

Sidoordnad bokféring

Avstamning

2.15

2.16

Bokfdringen ska stdmmas av I6pande enligt fasta rutiner. Hur ofta avstdamning ska
goras far bedomas med hansyn till forhallandena i det enskilda foretaget.

Vid avstamningen identifierade avvikelser och hur dessa har hanterats ska
dokumenteras.
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Rattelse av bokforingspost

2.17 1 en datorbaserad bokforing ska en bokforingspost rattas genom en sérskild
rattelsepost.

I en manuell bokfdring far en bokforingspost som inte paverkat summeringar rattas
genom att den felaktiga posten stryks dver och det rétta skrivs intill.

2.18 En rattelsepost enligt 5 kap. 5 8 bokféringslagen (1999:1078) utgér en ny
bokforingspost och ska dokumenteras genom en verifikation.

Bokslutstransaktioner

2.19  Med bokslutstransaktioner avses
a) fordelning av inkomster och utgifter som helt eller delvis hanfor sig till ett annat
rakenskapsar an det rakenskapsar da de uppstar, och
b) andra typer av transaktioner som ska bokfdras nar den I6pande bokforingen
avslutas.

Bokforing for flera verksamheter

2.20 Bestdammelsen i 4 kap. 4 § forsta stycket bokforingslagen (1999:1078) utesluter inte
att ett foretag har separata delsystem som avser olika verksamheter eller
verksamhetsgrenar om delsystemen ingar i en samlad presentation i systematisk
ordning.

2.21  Sarskilda skal for flera bokforingar enligt 4 kap. 4 § andra stycket forsta meningen

bokforingslagen (1999:1078) finns om

a) ett foretag bedriver dels egen verksamhet, dels verksamhet gemensamt med annan
for vilken gemensam bokfdéring upprattas,

b) ett foretag endast bedriver flera verksamheter gemensamt med andra for vilka
gemensam bokféring uppréttas for respektive verksamhet,

c) ett foretag bedriver verksamhet bade i Sverige och genom filial eller liknande
utomlands, eller

d) en stiftelse har placerat férmdgenhet gemensamt med annan stiftelse och
gemensam bokféring uppréttas for den gemensamma formogenhetsforvaltningen.

2.22 FOr andra foretag an aktiebolag, ekonomiska foreningar eller liknande finns, utdver
punkt 2.21, sérskilda skal for flera bokforingar enligt 4 kap. 4 § andra stycket forsta
meningen bokforingslagen (1999:1078) om foretaget bedriver flera egna verksamheter
och verksamheterna ar fristdende fran varandra.

Vid beddmningen av om verksamheterna ar fristdende fran varandra ska hansyn tas till
bl.a. verksamheternas affarsidé, efterfrage- och produktionsstruktur, riskniva, kund-
och leverantorskrets samt om marknadsliknande relationer finns vid transaktioner
mellan verksamheterna.
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Gemensam bokforing for flera bokféringsskyldiga

2.23

2.24

Ett foretag far ha gemensam bokféring med nagon annan bokforingsskyldig enligt

4 kap. 5 8 bokforingslagen (1999:1078) om den gemensamma bokforingen ar ordnad
pa ett sadant satt att det utan svarighet gar att bedéma stallningen i varje enskilt
foretag.

Vid gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga ansvarar var och en for att
bokforingsskyldigheten fullgors.

Kapitel 3 — Tidpunkten for bokforing

Inledning

Nar ska kontanta in- och utbetalningar bokforas?

3.1

3.2

Med paféljande arbetsdag i 5 kap. 2 § forsta stycket forsta meningen bokforingslagen
(1999:1078) avses forsta dagen efter den dag affarshandelsen intraffade som arbete
utfors i verksamheten.

Ar det mer an nagra dagar mellan den dag affarshandelsen intriffade och paféljande
arbetsdag ska kontanta in- och utbetalningar bokfdras senast dagen efter den dag
affarshandelsen intréffade.

Néar ska andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar bokféras?

3.3

3.4

Begreppet sa snart det kan ske i 5 kap. 2 § forsta stycket andra meningen
bokfdringslagen (1999:1078) innebér att bokforing ska goras sa snart foretaget har
tillrackliga uppgifter for att kunna bokfora affarshandelserna pa ett godtagbart satt.
Om foretaget har tillrackliga uppgifter far beddmas med hansyn till omsténdigheterna
i det enskilda fallet.

Bokforing av fordringar och skulder far ansta till dess faktura eller motsvarande
handling har utfardats eller mottagits eller sadan handling enligt god affarssed borde
ha utférdats eller mottagits.

Tillampas forsta stycket, ska det goras konsekvent under rakenskapsaret samt galla
bade utfardade och mottagna fakturor.

Nar far bokforingen senarelaggas?

3.5

3.6

Senarelaggs bokforingen enligt punkterna 3.6-3.11 ska verifikationerna i avvaktan pa
bokfdring ordnas i takt med att de mottas eller ssmmanstélls.

Bokforingen far senarelaggas till 50 dagar efter utgangen av den manad da
affarshandelsen intréffade.

Forsta stycket galler inte bokforing av kontanta in- och utbetalningar for presentation i
registreringsordning.
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Senarelaggning i foretag med Iag nettoomsattning

3.7

3.8

3.9

Om den arliga nettoomsattningen normalt uppgar till hogst tre miljoner kronor, far
bokforingen senareldggas till 50 dagar efter utgangen av det kvartal da affarshandelsen
intréffade.

Forsta stycket galler inte bokforing av kontanta in- och utbetalningar for presentation i
registreringsordning.

Bokforingen far senarelaggas till 60 dagar efter utgangen av det rakenskapsar da

affarshandelsen intraffade om

a) det normalt forekommer hogst 50 verifikationer som avser sammanlagt hogst 250
affarshandelser per rakenskapsar, och

b) den arliga nettoomsattningen normalt uppgar till hdgst en miljon kronor.

Forsta stycket galler inte bokforing av kontanta in- och utbetalningar for presentation i
registreringsordning.

Omfattar rakenskapsaret annan tid an tolv manader, ska antalet verifikationer och
affarshandelser i forsta stycket a justeras.

Enskilda naringsidkare far senarelagga bokforingen till den dag som

inkomstdeklaration for det rakenskapsar da affarshandelsen intraffade ska lamnas

enligt bestdammelserna i skatteforfarandelagen (2011:1244) om

a) foretaget inte utfor sddana granséverskridande transaktioner inom EU som avses i
26 kap. 33 a 8§ andra stycket skatteférfarandelagen,

b) det normalt forekommer hdgst 50 verifikationer som avser sammanlagt hgst 250
affarshandelser per rakenskapsar, och

c) den arliga nettoomséattningen normalt uppgar till hogst en miljon kronor.

Forsta stycket galler inte bokforing av kontanta in- och utbetalningar fér presentation i
registreringsordning.

Omfattar rakenskapsaret annan tid an tolv manader, ska antalet verifikationer och
affarshandelser i forsta stycket b justeras.

Senarelaggning vid anvandning av certifierat kassaregister

3.10

Bokfdringen av kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i
registreringsordning far senarelaggas till 50 dagar efter utgangen av den manad da
affarshandelserna intraffade om in- och utbetalningarna har registrerats i ett
kassaregister som ska vara certifierat enligt 39 kap. 8 § andra stycket
skatteforfarandelagen (2011:1244).

Senarelaggning i ideella foreningar, stiftelser m.fl.

3.11

Bokfdringen av kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i
registreringsordning far senarelaggas till hogst fyra veckor efter den dag da
affarshandelsen intraffade om
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a) foretaget ar bokforingsskyldigt enligt 2 kap. 2 eller 3 8 bokforingslagen
(1999:1078), och
b) de kontanta inbetalningarna under ett ar normalt understiger ett prisbasbelopp.

Senarelaggning vid forsaljning fran myntautomat

3.12  Vid forsaljning fran myntautomat far bokféringen av kontanta inbetalningar, sa att de
kan presenteras i registreringsordning, senarelédggas antingen till dagen efter
automaten tomts eller till dagen efter uppgift mottagits fran foretag som anlitats for att
tdmma automaten. Myntautomater ska alltid tommas i néra anslutning till
rakenskapsarets utgang.

Vid tillampning av punkterna 3.6-3.9 och 3.11 far tidpunkten for bokforing av de
kontanta inbetalningarna raknas fran dagen da automaten tomts eller fran dagen da
uppgift mottagits fran foretag som anlitats for att tomma automaten.

Ytterligare senarelaggning

3.13  Bokforing far goras vid senare tidpunkt &n som anges i punkterna 3.6-3.12 endast om
det finns sarskilda hinder av tillfallig natur. Om sadana hinder finns far bedémas med
hansyn till omstandigheterna i det enskilda fallet.

Kontantmetoden

3.14  Ett foretag, som med stod av 5 kap. 2 § tredje stycket bokfdringslagen (1999:1078)
tillampar kontantmetoden, ska i avvaktan pa bokforing ordna verifikationerna i takt
med att de mottas eller sammanstalls.

3.15 Ett foretag som med stod av 5 kap. 2 § tredje stycket bokféringslagen (1999:1078)
tillampar kontantmetoden far senarelagga bokforingen i enlighet med punkterna 3.6—
3.13. Vid beddmningen av nér affarshandelsen enligt punkterna 3.6-3.8 senast ska
vara bokford ska tiden réknas fran betalningstillfallet.

Andra bokforingsposter &n sddana som avser affarshandelser

Rattelseposter m.m.

Bokslutstransaktioner

Kapitel 4 — Anlaggningsregister

Inledning
Tillampning

4.1  Detta kapitel ska inte tillampas av foretag som tillampar
a) Bokforingsnamndens allméanna rad for enskilda naringsidkare som upprattar
forenklat arsbokslut (BFNAR 2006:1), eller
b) Bokféringsnamndens allmanna rad for ideella foreningar och registrerade
trossamfund som upprattar forenklat arsbokslut (BFNAR 2010:1).
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Vilka ska upprétta ett anlaggningsregister?

4.2

4.3

Ett foretag ska uppratta ett anlaggningsregister om inte annat framgar av andra
stycket.

Ett anlaggningsregister behdver inte uppréttas om

a) foretaget endast har ett fatal materiella och immateriella anlaggningstillgangar, och

b) den lépande bokforingen ar organiserad pa sadant satt att redan den ger en
tillfredsstallande kontroll och 6verblick 6ver anlaggningstillgangarna.

Ett anldggningsregister &r en forteckning eller en annan samling med uppgifter om
foretagets samtliga materiella och immateriella anlaggningstillgangar.

Nar ska anlaggningsregistret uppdateras?

4.4

Ett anldaggningsregister ska uppdateras senast i samband med det bokslut som
uppréttas per rakenskapsarets utgang.

Vilka uppgifter ska anlaggningsregistret innehalla?

4.5

4.6

4.7

4.8

Ett anlaggningsregister ska for varje enskild tillgang innehalla uppgift om

a) uppgifter som gor det mojligt att identifiera tillgangen,

b) anskaffningsvérde,

c) anskaffningstidpunkt,

d) berédknat restvarde,

e) tillampad avskrivningsmetod, om annan metod &n linjar anvands, eller uppgift om
att tillgangen inte skrivs av,

f) nyttjandeperiod,

g) ackumulerade avskrivningar,

h) ackumulerade nedskrivningar,

i) korrigeringar av tidigare ars avskrivningar eller nedskrivningar, och

J) omklassificeringar.

| aktiebolag och ekonomiska foreningar ska anldggningsregistret, utdver vad som
anges i punkt 4.5, innehalla uppgift om

a) tidpunkt for uppskrivning,

b) ackumulerade uppskrivningar, och

c) korrigeringar av tidigare ars uppskrivningar.

Har en tillgang overlatits eller utrangerats under rakenskapsaret, ska
anlaggningsregistret innehalla uppgift om detta.

Har en tillgang delats upp i komponenter eller separata avskrivningsenheter, ska
uppgifterna enligt punkterna 4.5-4.7 anges for varje komponent respektive
avskrivningsenhet.
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Tillgangar som far tas upp som en post
4.9  Likartade tillgdngar som var och en har ett lagt varde och som anskaffats vid samma
tillfalle far tas upp som en post i anlaggningsregistret.

4.10 Fleratillgangar far i anlaggningsregistret tas upp som en post om
a) de funktionellt sett framstar som en enhet, och
b) nyttjandeperioden ar densamma for de olika tillgangarna.

Tillgangar som inte behdver tas upp i anlaggningsregistret

4.11 Tillgangar som i enlighet med god redovisningssed kostnadsforts direkt behover inte
tas upp i anlaggningsregistret.

Avsnitt 11l — Verifikationer
Kapitel 5 — Verifikationer

Grundlaggande bestammelser

5.1  En verifikation ska dokumentera en affarshéndelse eller en vidtagen justering i
bokfdéringen och far inte samtidigt utgora presentation i registreringsordning eller
systematisk ordning.

Vad ska anvandas som verifikation?

Mottagna uppgifter om affarshandelser

Egenupprattade uppgifter om affarshandelser

5.2  Om foretaget inte tagit emot ndgon uppgift om affarshandelsen ska foretaget sjalvt
sammanstalla en verifikation.

Foljesedlar m.m.

5.3  Enfdljesedel, en handling som utgdr underlag for utbetalning av 16n eller erséttning
till arbetstagare eller en annan sammanstélining av uppgifter med liknande funktioner
ska ingd i verifikationen endast om
a) den innehaller obligatoriska uppgifter for en verifikation, och
b) de obligatoriska uppgifterna inte ersatts av en fullstandig sammanstéllning, t.ex. en

faktura eller ett kvitto, som innehaller dessa uppgifter.

Forsta stycket galler inte en foljesedel eller motsvarande handling som mottagits som
underlag for sa kallad sjalvfakturering. En sadan handling ska alltid inga i
verifikationen.

Vad ska en verifikation innehalla?

Uppgifter i en verifikation

5.4  De uppgifter som en verifikation ska innehalla enligt 5 kap. 7 § bokforingslagen
(1999:1078) ska vara varaktiga och far inte raderas eller pa annat satt goras olasliga.
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55  Uppgiften om vad affarshédndelsen avser enligt 5 kap. 7 § forsta stycket
bokféringslagen (1999:1078) ska omfatta information som gor det mojligt att
identifiera affarshandelsen och forsta dess innebord.

5.6  Uppgiften om motpart enligt 5 kap. 7 8 forsta stycket bokféringslagen (1999:1078)
ska omfatta information som gor det majligt att identifiera motparten.

Utelamnande av uppgifter i en verifikation

5.7  Det ar forenat med svarighet enligt 5 kap. 8 § bokforingslagen (1999:1078) att lata
uppgiften om motpart inga i en verifikation om foretaget far betalt direkt i samband
med att en vara levereras eller en tjanst utfors samt
a) kundkretsen i huvudsak ar anonym och motparten normalt inte identifieras, eller
b) kundkretsen i huvudsak inte & anonym men uppgiften om motpart inte registreras

i foretagets kassaregister eller ingdr i foretagets kassarapport.

Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation

5.8 Enkomplettering enligt 5 kap. 6 § bokféringslagen (1999:1078) far inte medféra att
innehallet i de mottagna uppgifterna forandras.

Av verifikationen ska framga nar kompletteringen har gjorts, vem som har gjort
kompletteringen och vilka uppgifter verifikationen har kompletterats med.

Verifikationsnummer

5.9  Enserie av verifikationsnummer eller andra identifieringstecken ska vara obruten for
en tidsperiod. Serien ska foras i en foljd utan att mellanliggande nummer eller tecken
hoppas over. Det ska i bokforingssystemet ga att kontrollera att verifikationsserien ar
obruten.

5.10 Ett foretag far anvanda flera verifikationsnummerserier under férutsattning att
bokforingen fortfarande ar dverskadlig och i god ordning.

5.11 En avkastningsstiftelse som har gemensam bokforing med andra avkastningsstiftelser
for gemensamt placerad formdgenhet far ha en serie av verifikationsnummer eller
andra identifieringstecken som &r gemensam for formogenhetsforvaltningens
bokforing och den egna verksamhetens bokforing. Det ska i bokforingssystemet ga att
kontrollera att den gemensamma verifikationsserien som helhet &r obruten for de
bokféringar som omfattas av serien.

Kontering pa verifikation

5.12  Kontering ska goras pa verifikationen om det behovs for att sakerstélla sambandet
mellan verifikationen och bokforingsposten.

Hanvisningsverifikation

5.13 Detsom anges i 5 kap. 6 § andra stycket bokféringslagen (1999:1078) om
hanvisningsverifikation far tillampas pa en egenupprattad verifikation.
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5.14 Anvénds en hanvisningsverifikation ska det av hanvisningsverifikationen eller

foretagets systemdokumentation framga var den ursprungliga uppgiften om

affarshandelsen forvaras.

Rattelse av verifikation

5.15

5.16

Rattas en verifikation ska det goras pa sadant satt att den ursprungliga uppgiften klart
framgar.

Rattas en verifikation genom att den ersétts med en ny, utgdr aven fortsattningsvis den
ersatta verifikationen rakenskapsinformation.

Kapitel 6 — Gemensam verifikation

Inledning
Gemensam verifikation vid likartade affarshandelser

I vilka fall far gemensam verifikation anvéndas vid likartade affarshandelser?

6.1

Likartade affarshandelser som far dokumenteras genom en gemensam verifikation

enligt 5 kap. 6 § tredje stycket forsta meningen bokforingslagen (1999:1078) ar

a) aterkommande affarshandelser som av praktiska skal sammanfors i en
samlingsfaktura som avser en period om hdgst en manad,

b) affarshandelser som genereras automatiskt, eller

c) andra likartade affarshandelser hanforliga till en och samma dag som av praktiska
skal &r lampliga att sammanfora.

For att foretaget ska fa anvanda en gemensam verifikation vid likartade
affarshéndelser krévs det att foretaget har ett system for intern kontroll av levererade
varor och utforda tjanster.

Uppgifter i den gemensamma verifikationen vid likartade affarshandelser

6.2

6.3

I en gemensam verifikation for affarshandelser som sammanfors i en samlingsfaktura

far uppgifterna om nar de enskilda affarshandelserna intréaffat och vad de avser enligt

5 kap. 7 § forsta stycket bokforingslagen (1999:1078) ersattas med uppgift om

a) vilken period samlingsfakturan avser, och

b) den kvantitet av varje vara eller omfattning av varje tjanst som totalt levererats
respektive utforts under perioden.

I en gemensam verifikation for automatiskt genererade affarshandelser far uppgifterna
enligt 5 kap. 7 § forsta stycket bokforingslagen (1999:1078) erséttas med uppgift om
a) datum ndr verifikationen sammanstallts,

b) vilken period transaktionerna avser,

c) transaktionstyp,

d) beloppet per transaktionstyp, och

e) totalbelopp.
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Den gemensamma verifikationen ska hanvisa till andra av systemet producerade
sammanstéllningar av affarshandelserna av vilka framgar delbelopp per
transaktionstyp och motpart.

Gemensam verifikation vid kontantférsaljning

6.4  Forsaljning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel far antingen inga i
en gemensam verifikation som avser forsaljning mot kontant betalning eller redovisas
| separata gemensamma verifikationer for varje slag av betalningsmedel.

Forséljning mot faktura som registreras i foretagets kassaregister far inga i en
gemensam verifikation som avser forsaljning mot kontant betalning.

6.5  Vid forsaljning fran myntautomat far den gemensamma verifikationen omfatta mer &n
en dags forsaljning trots det som anges i 5 kap. 6 8 tredje stycket andra meningen
bokféringslagen (1999:1078).

I vilka fall far gemensam verifikation anvéandas vid kontantforsaljning?

6.6  Gemensam verifikation vid forsdljning mot kontant betalning enligt 5 kap. 6 § tredje
stycket andra meningen bokforingslagen (1999:1078) far anvandas om
a) forséljningen registreras i ett kassaregister, eller
b) forsaljningen avser mindre belopp.

Vad ska anvandas som gemensam verifikation vid kontantforsaljning?

6.7 | foretag som anvander kassaregister ska den gemensamma verifikationen besta av
tdmningskvitton samt antingen kontrollremsor eller journalminnen.

Vid forsaljning fran myntautomat med kassaregister ska den gemensamma
verifikationen bestd av motsvarande uppgifter om den I6pande registreringen och en
sammanstallning 6ver de registrerade affarshandelserna.

6.8 | foretag som inte anvander kassaregister ska den gemensamma verifikationen besta
av en kassarapport per kassa, om inte annat framgar av punkt 6.9.

| kassarapporten ska anges

a) vilken dag den avser,

b) pa vilken eller vilka orter forsaljningen gjorts, och
¢) summan av dagens forséljning.

Kassarapporten ska dateras och undertecknas av den som har upprattat den.

6.9  Vid forsaljning fran myntautomat som saknar kassaregister ska den gemensamma
verifikationen besta av en kassarapport per automat.

| kassarapporten ska anges
a) vilken period den avser,

b) vilken automat den avser, och
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€) summan som fanns i automaten vid tomning.

Kassarapporten ska dateras och undertecknas av den som har uppréttat den.

6.10 Dokumenteras forsaljningen i en gemensam verifikation ska forsaljningen delas upp
pa
a) kontantforsaljning, och
b) forséljning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel samt
forséljning mot faktura.

6.11 Ingar forsaljning mot kontokort, andra elektroniska betalningsmedel eller faktura i en
gemensam verifikation, ska d&ven en sammanstallning 6ver dessa férsaljningar inga i
den gemensamma verifikationen. | férekommande fall ska &ven de enskilda
kopnotorna inga.

Avsnitt IV — Réakenskapsinformation och dess arkivering
Kapitel 7 — Rakenskapsinformation

Vad ar réakenskapsinformation?

Primar rakenskapsinformation

Avtal och andra viktigare handlingar

Ovrig rakenskapsinformation

| vilken form ska rékenskapsinformation sparas?

7.1 Arrakenskapsinformation sparad med teknik som foretaget inte langre anvénder
accepteras en viss fordrojning for att fa utskrift till vanlig lasbar form enligt 7 kap. 1 §
forsta stycket 3 bokforingslagen (1999:1078).

Réakenskapsinformation som foretaget har tagit emot fran nagon annan

7.2 Mottagen rékenskapsinformation i elektronisk form som inte antagit fysisk form néar
den kom till foretaget far konverteras till féretagets system och sparas i det
konverterade formatet under forutsattning att uppgifterna inte foréndras eller
forsvinner i samband med konverteringen.

7.3  Réakenskapsinformation som foretaget hamtar via nagon annans webbplats eller
liknande far sparas i den form i vilken rakenskapsinformationen ar avsedd att
presenteras i foretaget.

7.4  Réakenskapsinformation som foretaget tar emot bade i elektronisk form och i
pappersform i nara anslutning till varandra far sparas i den form i vilken
rékenskapsinformationen ar avsedd att presenteras i foretaget.
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Rakenskapsinformation som foretaget sjalvt har uppréattat

7.5  Rakenskapsinformation som foretaget sjalvt har uppréttat anses sammanstalld enligt
7 kap. 1 § andra stycket andra meningen bokforingslagen (1999:1078) nar den fatt den
form i vilken den &r avsedd att presenteras i foretaget.

Overforing av rakenskapsinformation

7.6 Overfors rakenskapsinformation enligt 7 kap. 6 § bokforingslagen (1999:1078), ska
det sakerstéllas att sambandet mellan det ursprungliga materialet och bokforingsposten
kan foljas.

Varaktighet

7.7  Tar ett foretag emot rakenskapsinformation i form av ett dokument som inte uppfyller
kravet pa varaktighet i 7 kap. 2 § forsta stycket bokfdringslagen (1999:1078), ska
foretaget dverfora rakenskapsinformationen till ett annat dokument, till mikrofiche
eller till ett maskinlasbart medium som uppfyller kravet pa varaktighet.

Bade det ursprungliga dokumentet och det nya materialet ska sparas under hela
arkiveringstiden, om inte foretaget valt att tillampa 7 kap. 6 § bokfdringslagen
(1999:1078) om forstdring efter dverforing.

Kryptering

7.8  Rékenskapsinformation far krypteras eller pa annat liknande satt goras olashar for den
som saknar tillgang till sarskild utrustning endast om
a) det &r motiverat av sékerhetsskal, och
b) informationen omedelbart kan presenteras i klartext.

Ar rakenskapsinformation sparad med teknik som foretaget inte langre anvinder,
accepteras en viss fordrojning for att fa presentationen i klartext enligt b.

Kapitel 8 — Arkivering av rakenskapsinformation

Inledning
Hur ska arkivering ske?
Arkivering pa betryggande satt

8.1 For att arkivering ska anses ske pa betryggande sétt enligt 7 kap. 2 § bokforingslagen
(1999:1078), ska rakenskapsinformationen forvaras sa att den inte riskerar att forstoras
eller forkomma.

8.2  Rékenskapsinformation som lagras pa maskinlasbart medium och som fortfarande
anvands i det I6pande bokforingsarbetet ska sakerhetskopieras. Motsvarande géller
rékenskapsinformation som inte langre anvands i det I6pande bokféringsarbetet men
som lagras pa ett lagringsmedium pa vilket det laggs till eller uppdateras data.

Hur ofta rdkenskapsinformation som fortfarande anvénds i arbetet ska
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sakerhetskopieras, far bedomas med hansyn till forhallandena i det enskilda foretaget.

En sékerhetskopia ska forvaras atskild fran den kopierade rakenskapsinformationen.

Overskadlighet, &tkomlighet och ordnat skick

8.3

Ett foretag ska upprétta en arkivplan om det behovs for att kunna dverblicka den
arkiverade rakenskapsinformationen. Av arkivplanen ska framga

a) vad som arkiverats, och

b) var det forvaras.

Om det behdvs, ska det av arkivplanen aven framga hur arkivet ar uppbyggt.

Var ska arkivering ske?

Utomlands forvaring av maskinléasbara medier, maskinutrustning och system

8.4

Ar rakenskapsinformation sparad med teknik som foretaget inte langre anvénder,
accepteras en viss fordrojning for att fa elektronisk atkomst och utskrift enligt
7 kap. 3 a § bokfdoringslagen (1999:1078).

Tillfallig forvaring utomlands av verifikationer i pappersform

8.5

8.6

8.7

8.8

Sarskilda skal enligt 7 kap. 3 § bokfdringslagen (1999:1078) for tillfallig forvaring
utomlands av dokument som innefattar en verifikation finns om dokumentet behtvs
for hantering, bearbetning eller bokféring i utlandet.

Ett dokument som innefattar en verifikation och som behdvs for hantering eller
bearbetning i utlandet ska aterforas till Sverige sa snart dokumentet har tjanat sitt syfte
utomlands. Behovs verifikationen for bokforing i utlandet, ska den aterforas till
Sverige sa snart arbetet med den redovisningsperiod i vilken verifikationen har
bokforts ar avslutat.

Ett dokument som tillfalligt forvaras utomlands med stod av punkt 8.5 far aterforas till

Sverige senare dn vad som anges i punkt 8.6, dock senast tre manader efter att det

fordes ut ur Sverige eller togs emot utomlands for foretagets rakning, om

a) dokumentet forvaras i ett land inom Europeiska unionen eller ett land med vilket
det finns rattsliga instrument om émsesidigt bistand enligt 7 kap. 3 a § andra
stycket bokféringslagen (1999:1078),

b) det finns uppgift om var dokumentet forvaras,

c) foretaget har omedelbar elektronisk atkomst till dokumentet, och

d) dokumentet vid behov omedelbart kan aterforas till Sverige.

Ett foretag som senarelagt bokféringen enligt nagon av punkterna 3.6-3.9 och som
avser att tillfalligt forvara ett dokument utomlands med stéd av punkt 8.5, ska i
avvaktan pa hantering, bearbetning eller bokforing utomlands forvara dokumentet i
Sverige.
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8.9  Sdrskilda skal enligt 7 kap. 3 § bokforingslagen (1999:1078) for tillfallig forvaring
utomlands av dokument som innefattar en verifikation finns om dokumentet behévs
for att kunna aterkrava skatt eller av annat skal behéver uppvisas i original.

8.10  Nar dokument fors ut ur landet med stdd av punkt 8.9 ska foretaget spara en kopia av
handlingen i Sverige. Av kopian eller pa annat satt ska det framga
a) nar originalet skickades,
b) vart det skickades, och
c) i vilket syfte det skickades.

8.11 Ett dokument som forts ut ur landet med stod av punkt 8.9 ska aterforas till Sverige sa
snart dokumentet har tjanat sitt syfte utomlands.

Filial utomlands

Arkivering vid bokforing for flera verksamheter

8.12 Foretag som avses i 6 kap. 1 § bokforingslagen (1999:1078) och som inte bedriver
nagon egen verksamhet utan endast flera verksamheter tillsammans med andra ska
forvara uppgifterna om stéllning och resultat enligt 4 kap. 4 8§ andra stycket andra
meningen bokforingslagen (1999:1078) atskilda fran de andra verksamheternas
bokforing.

Hur lange ska rakenskapsinformationen sparas?

Nar far material for bevarande av rékenskapsinformation forstéras?

Forstoring efter dverforing

Forstoring efter tillstand

Vem &r ansvarig for arkiveringen?

Enskilda naringsidkare

Juridiska personer

Avtal om arkivering

Likvidation

8.13 Har en juridisk person upphort genom likvidation ansvarar
a) likvidatorn for rdkenskapsinformation som avser en juridisk person som likviderats
under medverkan av likvidator, och
b) bolagsmannen for rakenskapsinformation som avser ett handelsbolag som
likviderats utan likvidator.
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Fusion

Konkurs

Avsnitt V — Systemdokumentation och behandlingshistorik
Kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik

Systemdokumentation

9.1

Bokforingssystem ar system eller delar av system dér bokforingsposter och
rakenskapsinformation skapas eller bearbetas.

Grundlaggande krav pa systemdokumentation

9.2

9.3

9.4

9.5

Systemdokumentationen ska innehalla

a) kontoplan,

b) beskrivning av hur konton anvands och hur de sammanstalls nar arsbokslut eller
arsredovisning upprattas, om detta inte framgar av kontoplanen,

c) samlingsplan, och

d) arkivplan enligt punkt 8.3.

| foretag med enkla bokfoéringssystem, dér den 6verblick som systemdokumentationen
ska ge framgar direkt av bokfdringen, behover systemdokumentationen inte innehalla
det som anges i forsta stycket.

Kontoplan &r en sammanstallning éver foretagets konton i vilken kontonas hamn och,
i forekommande fall, kontonummer eller annat identifieringstecken framgar.

Samlingsplan ar en dokumentation 6ver bokforingssystemets uppbyggnad och
sambanden mellan bokfdringssystemets delar.

Enkla bokféringssystem ar dels system med manuell bokféring i form av en
kolumndagbok, dels system i vilka bokféringen gors i ett standardiserat
bokfdéringsprogram och évriga delar i systemet hanteras manuellt. Anvands
automatkonteringar i bokféringsprogrammet anses bokféringssystemet inte vara
enkelt.

Kompletterande systemdokumentation

9.6

9.7

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur verifikationer identifieras

om

a) flera verifikationsnummerserier anvands,

b) identifieringen gors pa annat satt an numeriskt, eller

c) det av nagot annat skal behdvs for att det ska ga att forsta hur verifikationerna
identifieras.

Om flera verifikationsnummerserier anvands, ska det av beskrivningen framga hur
serierna &r indelade och vilken tidsperiod de omfattar.

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av verifieringskedjor om
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9.8

9.9

9.10

9.11

a) olika identifieringstecken anvands for samma affarshandelse i olika delar av
bokforingssystemet,

b) verifieringskedjorna byggts upp pa olika satt for olika bokforingsposter eller i olika
delar av bokforingssystemet,

c) hanvisningar och identifieringstecken inte klart framgar av
rékenskapsinformationen, eller

d) detav ndgot annat skal behovs for att det ska ga att folja verifieringskedjor.

En verifieringskedja utgors av hanvisningar och identifieringstecken som gor det
mojligt att folja en affarshandelse fran verifikation, via presentationerna i
registreringsordning och systematisk ordning, till arsbokslut eller arsredovisning och
omvant.

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av behandlingsregler och hur de

paverkar de enskilda bokforingsposterna om

a) det forekommer behandlingsregler som automatiskt paverkar uppgifter om konto
eller belopp i en bokféringspost,

b) det forekommer behandlingsregler som skapar nya bokforingsposter, eller

c) det av nagot annat skal behovs for att det ska ga att forstd behandlingsregler och
hur de paverkar de enskilda bokféringsposterna.

Systemdokumentationen ska dven innehalla en beskrivning av behandlingsregler om
det behovs for att forstd hur uppgifter i en verifikation enligt 5 kap. 7 §
bokforingslagen (1999:1078) eller uppgifter i en bokféringspost enligt punkt 2.3 a—
tagits fram.

Behandlingsregel &r en instruktion eller liknande foér berédkning av belopp som ska
bokforas, kontering, sammanstallning av uppgifter i arsbokslut eller arsredovisning
m.m.

Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av informationsfléden om
a) bokforingssystemet bestar av flera datorbaserade delar, eller
b) det av nagot annat skél behovs for att det ska ga att forsta informationsflodena.

Beskrivningen ska omfatta alla floden som berdr bokforingssystemet inklusive de
delar som skapar eller bearbetar bokforingsposter.

Om bokféringsposterna foljer skilda behandlingsvéagar ska det framga vilken typ av
bokfdéringspost som foljer respektive vag.

Systemdokumentation vid réakenskapsinformation pa maskinlasbart medium

9.12

| foretag som lagrar rakenskapsinformation pa maskinlasbart medium ska
systemdokumentationen innehalla en beskrivning av hur rakenskapsinformationen kan
omvandlas till vanlig lasbar form eller mikroskrift.
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Systemdokumentation for kassaregister

9.13 | foretag som anvéander kassaregister ska systemdokumentationen innehalla en
beskrivning av
a) vilka delar kassaregistret bestar av och hur de samverkar, samt
b) programmeringar och installningar.

Systemdokumentation vid flera separata bokféringar

Systemdokumentation vid gemensam bokfdring

9.14 Foretag som har gemensam bokforing enligt 4 kap. 5 § bokforingslagen (1999:1078)
far uppratta en gemensam systemdokumentation for denna.

Systemdokumentation for behandlingshistorik

9.15 Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur och var
behandlingshistoriken skapas om det behdvs for att ge dverblick dver foretagets
behandlingshistorik.

Behandlingshistorik

9.16 Behandlingshistoriken ska visa de bokforingsposter som har tillforts
bokforingssystemet samt, i datorbaserade system, registreringsdatum.

Behandlingshistoriken ska dven beskriva forandringar i bokforingssystemet som
paverkar bokforingsposternas behandling samt nar dessa forandringar infordes.
Behandlingshistorik i kassaregister
Behandlingshistorik vid gemensam bokfdring

9.17 Foretag som har gemensam bokforing enligt 4 kap. 5 § bokféringslagen (1999:1078)
ska uppréatta en gemensam behandlingshistorik fér denna.

BFNAR 2013:2

Detta allmanna rad ska tillampas for det rakenskapsar som inleds narmast efter den 31
december 2013 men far tillampas for rakenskapsar som inleds tidigare. Ifraga om rattelse av
bokforingspost ska dock punkt 2.17 tillampas forst for det rakenskapsar som inleds efter den
31 december 2014 men far tillampas for rakenskapsar som inleds tidigare.

OLLE STENMAN

Gunvor Pautsch
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