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Inledning

Bokféringsnamnden (BFN) ansvarar for utvecklandet av god redovisningssed. | uppdraget
ingar bl.a. att verka for enkla regler som &r anpassade till anvandarnas behov. Som ett led i
detta har BFN beslutat om ett allmént rad om bokféring med tillhérande vagledning. Det

allménna radet har tagits fram inom den ram som bokféringslagen (1999:1078), BFL, ger.

BFN har i denna vagledning samlat de regler som bokforingsskyldiga har att félja for att
uppfylla de delar av bokforingsskyldigheten i BFL som ror 16pande bokforing, verifikationer,
arkivering av rékenskapsinformation samt systemdokumentation och behandlingshistorik.
Vilka som ar bokforingsskyldiga framgar av kapitel 2 i BFL.

Reglerna i vagledningen géller &ven verksamhet som svenska foretag bedriver i utlandet. |
vissa fall finns sarskilda bestammelser for sadana verksamheter.

Reglerna i vagledningen é&r inte tillampliga pa konkursbon eftersom de inte ar bokforings-
skyldiga enligt BFL, se 2 kap. 5 § BFL. For konkursbon finns sarskilda bestdmmelser om
bokforing i konkurslagen (1987:672) och Bokféringsnamndens allméanna rad (BFNAR
2019:3) om bokforing i konkurs.

Végledningen har en struktur med lagtext och kommentarer i direkt anslutning till en eller

| flera punkter i det allménna radet. Dessutom finns exempel till de flesta kapitel. Exemplen
aterfinns sist i vagledningen. Ar lagtexten i BFL dndrad jamfort med grundforfattningen
(SFS 1999:1078) anges andringsforfattningens I6pnummer i Svensk forfattningssamling sist i
lagtextrutorna.

Vid tillampning av vissa av punkterna i det allmanna radet krévs att foretaget gor egna
bedémningar. Tillampningen kan darfor skilja sig at beroende pa forutsattningarna i det
enskilda fallet.

Forkortningslista

I vagledningen anvands foljande forkortningar:

ABL Aktiebolagslagen (2005:551)
BFL Bokforingslagen (1999:1078)
ARL Arsredovisningslagen (1995:1554)
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Lagtext

Allméant rad

Allmant rad

Allméant r&d

Kommentar

Kapitel 1 — Tillampning, definitioner och sprak

Lagregler, allmanna rad (BFNAR 2013:2) och
kommentarer

Avsnitt | — Inledande bestammelser
Kapitel 1 — Tillampning, definitioner och sprak
Tillampning av detta allmanna rad

4 kap. 1§ 1-3 BFL
Ett foretag ska

1. ldpande bokfora alla affarshédndelser enligt 5 kap. 1-5 8§,

2. setill att det finns verifikationer enligt 5 kap. 6-9 8§ for alla bokforingsposter samt
systemdokumentation och behandlingshistorik enligt 5 kap. 11 §,

3. bevara all rdkenskapsinformation och sadan utrustning och sadana system som behévs for
att presentera rakenskapsinformationen i den form som angesi 7 kap. 1 § 1,

--- Lag (2024:342)

1.1  Detta allmanna rad innehaller bestammelser om lépande bokforing,
verifikationer, arkivering av rakenskapsinformation samt system-
dokumentation och behandlingshistorik.

Vilka foretag ska tillampa detta allménna rad?

1.2 Detta allménna rad ska tillampas av en fysisk eller juridisk person som
ar bokforingsskyldig enligt bokféringslagen (1999:1078), om inte annat
anges i detta allmanna rad.

1.3 En fysisk eller juridisk person som tillampar detta allmanna rad
bendmns foretag.

Nar fysiska och juridiska personer &r bokforingsskyldiga framgar av
2 kap. 1-8 88 BFL.

Foretag som tillampar ett K1-regelverk ska inte tillampa kapitel 4 om
anlaggningsregister, se punkt 4.1. | stallet ska dessa foretag i vissa fall uppratta
en forteckning 6ver anlaggningstillgangarna, se respektive regelverk for
forenklat arsbokslut.

BFL och det allmanna radet omfattar dven verksamhet som svenska foretag
bedriver i utlandet. | vissa fall finns sarskilda bestammelser for verksamheten i
utlandet, se kapitel 2 under rubriken Redovisningsvaluta och kapitel 8 under
rubriken Var ska arkivering ske?

Det allmanna radet omfattar inte konkursbhon eftersom de inte ar bokforings-
skyldiga enligt BFL, se 2 kap. 5 8§ BFL. For konkursbon finns det sarskilda
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Kommentar

Lagtext

Lagtext

Lagtext

Kommentar

Lagtext

Kapitel 1 — Tillampning, definitioner och sprak

bestdammelser om bokforing i konkurslagen (1987:672) och Bokforings-
namndens allméanna rad (BFNAR 2019:3) om bokfdring i konkurs. Arkivering i
konkurs behandlas dock kortfattat i kommentartexten i kapitel 8.

Filialer m.m.

Utlandska juridiska personer som bedriver néringsverksamhet i Sverige genom
filial ar bokforingsskyldiga for den svenska verksamheten. Aven utomlands
bosatta fysiska personer som bedriver naringsverksamhet i Sverige ar
bokforingsskyldiga for den svenska verksamheten. Se 2 kap. 7 § BFL.
Utlandska forsékringsgivare och utlandska tjanstepensionsinstitut omfattas i
vissa fall av bokforingsskyldigheten, se 2 kap. 8 § BFL. Det allmanna radet ska
darfor tillampas pa sadana verksamheter.

4 kap. 7 § BFL

Bokfdringsskyldighetens innebdrd &r densamma for en filial som for ett svenskt foretag av.
motsvarande slag

Filialen ska ha en egen bokfaring som ar skild fran det utlandska foretagets bokforing i dvrigt.
Lag (2017:437)

4 kap. 8 § BFL

Bestammelserna i 7 § ska tillampas dven pa forsakringsverksamhet som omfattas av
2 kap. 8 8.

Ett skadeforsékringsforetag som bedriver sin verksamhet genom generalrepresentation ska
anses utgora en sjalvstandig filial i forhallande till ett annat skadeforséakringsforetag som
bedriver verksamhet genom samma generalrepresentation. Lag (2017:437)

4 kap. 9 § BFL
Néaringsverksamhet som bedrivs i Sverige av en utomlands bosatt fysisk person ska ha en egen
bokforing som &r skild fréan den fysiska personens bokforing i évrigt. Lag (2017:437)

Att bokfdringsskyldighetens innebdrd &r densamma for en filial som for ett
svenskt foretag av motsvarande slag innebar exempelvis att om det utlandska
foretaget ar jamforbart med ett svenskt aktiebolag, ska filialen folja de regler
som galler for aktiebolag.

| vissa fall finns olika krav pa bokfdéringen beroende pa ett foretags storlek. Vid
en sadan bedémning blir filialens storlek avgorande for vilka regler som ska
eller far tillampas.

Definitioner

Foretag

1 kap. 2 § forsta stycket 1 BFL
I denna lag betyder
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1. foretag: en fysisk eller juridisk person som &r bokforingsskyldig enligt denna lag,
--- Lag (2017:437)

Verksamhet

Lagtext
1 kap. 2 § forsta stycket 2 BFL
I denna lag betyder
2. verksamhet: naringsverksamhet eller annan verksamhet som omfattas av bokforings-
skyldighet enligt denna lag,
--- Lag (2017:437)

Kommentar
Annan verksamhet an naringsverksamhet behdver inte ha karaktér av affars-
verksamhet. Exempelvis ér stiftelser, ideella féreningar och registrerade
trossamfund bokforingsskyldiga om vérdet av tillgangarna 6verstiger visst
belopp &ven om néringsverksamhet inte bedrivs, se 2 kap. 2-3 88 BFL.

Filial
Lagtext
1 kap. 2 § forsta stycket 5 BFL
I denna lag betyder
5. filial: ett sddant avdelningskontor med sjalvstandig forvaltning som omfattas av lagen
(1992:160) om utlandska filialer m.m. eller ett kontor som tillhor en europeisk ekonomisk
intressegruppering med séte utomlands,
--- Lag (2017:437)
Kommentar
Definitionen motsvarar definitionen av filial i lagen om utlédndska filialer m.m.
men omfattar dven kontor som tillhér en europeisk ekonomisk intresse-

gruppering.

Bokforingspost
Lagtext
1 kap. 2 § forsta stycket 6 BFL
I denna lag betyder
6. bokforingspost: varje enskild notering i grundbokféringen eller huvudbokféringen,
--- Lag (2017:437)
Kommentar
En bokforingspost &r de uppgifter om t.ex. en affarshédndelse som tillforts
grund- eller huvudbokfodringen. Det innebér att i ett bokforingsprogram ar hela
registreringen av affarshéndelsen en bokforingspost och vid manuell bokforing
hela raden med noteringar i t.ex. ett dagboksblad.

| vissa fall far flera affarshandelser bokfdras och presenteras i sammandrag i en
bokfdringspost, se punkterna 2.8-2.11.

8(120)
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Lagtext

Allmant rad

Kommentar

Kapitel 1 — Tillampning, definitioner och sprak

Vilka uppgifter som ska kunna utlésas av en bokforingspost framgar av punkt
2.3.

Vad géller begreppen grundbokfdring och huvudbokféring, se under rubriken
Presentation i registreringsordning och systematisk ordning.

Affarshandelser

1 kap. 2 § forsta stycket 7 BFL
I denna lag betyder
7. affarshandelser: alla férandringar i storleken och sammanséttningen av ett foretags
formogenhet som beror pa foretagets ekonomiska relationer med omvérlden, sdsom in- och
utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt egna tillskott till och uttag ur
verksamheten av pengar, varor eller annat,
--- Lag (2017:437)

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

| begreppet affarshandelse ligger en begrénsning till handelser som omedelbart
paverkar foretagets resultat och stallning eller sammansattningen av foretagets
formogenhet. Sadant som intraffat innan affarshandelsen, t.ex. en order, ska inte
bokforas som en affarshandelse. En annan viktig begrénsning i begreppet
affarshandelse ar att den utgors av atgarder av ekonomisk innebord i foretagets
relationer med omvarlden.

Uppkomsten av en skuld &r en affarshandelse eftersom skulden férandrar
storleken pa foretagets formogenhet. Detta galler d&ven om skulden helt eller
delvis ar tvistig. Vid uppenbart grundldsa krav som riktas mot foretaget, t.ex.
bluffakturor, uppkommer déremot inte nagon skuld och darmed inte nagon
affarshandelse.

En inbetalning som har tagits emot fér nagon annans rakning, t.ex. en mottagen
handpenning hos en fastighetsmaklare, ar ocksa en affarshandelse eftersom
inbetalningen &r en till foretaget riktad atgard av ekonomisk innebord i
foretagets relation med omvérlden. For t.ex. borgenérer och inbetalare ar det av
vasentligt intresse att det av mellanmannens bokforing latt gar att folja och
kontrollera sadana transaktioner i efterhand.

Eftersom bokforingsskyldigheten kan omfatta verksamheter utan affarsmassigt
inslag, faller ocksa ekonomiska handelser utan anknytning till narings-
verksamhet in under begreppet affarshandelser, t.ex. erhallna medlemsavgifter i
en bokforingsskyldig ideell forening.

9(120)
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Verifikation

Lagtext
1 kap. 2 § forsta stycket 8 BFL
I denna lag betyder
8. verifikation: de uppgifter som dokumenterar en afférshandelse eller en vidtagen justering i
bokfoéringen,
--- Lag (2017:437)

Kommentar
Med en vidtagen justering i bokforingen avses t.ex. en bokslutstransaktion eller
en rattelse av en bokforingspost, dvs. andra bokféringsposter an sadana som
avser affarshandelser.

Verifikationer behandlas i kapitel 5 och 6.

Réakenskapsinformation

Lagtext
1 kap. 2 § forsta stycket 9 BFL
I denna lag betyder
9. rakenskapsinformation:
a) sadana sammanstallningar av uppgifter som avses i
— 4 kap. 3 § (balansrakning),
—5 kap. 1 § (grundbokforing och huvudbokforing),
—5 kap. 4 § (sidoordnad bokforing),
— 5 kap. 6 § (verifikation),
—5 kap. 7 § (handling m.m. som en verifikation héanvisar till),
— 5 kap. 11 § (systemdokumentation och behandlingshistorik),
— 6 kap. 2 § (arsredovisning),
— 6 kap. 4 och 5 8§ (arsbokslut),
— 6 kap. 6 § (forenklat arsbokslut), samt
— 6 kap. 8 § (specifikation av balansrékningspost),
b) avtal och andra handlingar av sérskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhallanden, samt
c) sddana uppgifter i dvrigt som ar av betydelse for att det ska ga att folja och forsta de
enskilda bokfdringsposternas behandling i bokféringen,
--- Lag (2017:437)

Kommentar
Rékenskapsinformation behandlas i kapitel 7.

Vad géller begreppen grundbokfdring och huvudbokféring, se under rubriken
Presentation i registreringsordning och systematisk ordning.
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Lagtext

Allméant rad

Allméant rad

Allméant rad

Kommentar

Kapitel 1 — Tillampning, definitioner och sprak

Nettoomsattning

1 kap. 2 § forsta stycket 10 och andra stycket BFL
I denna lag betyder
10. nettoomsattning: intakter fran salda varor och utférda tjanster som ingar i féretagets
normala verksamhet med avdrag for lamnade rabatter, mervardesskatt och annan skatt som
ar direkt knuten till omséttningen.
Foretag som avses i 2 kap. 2 § forsta stycket och 3 § ska vid tilldmpningen av bestdmmelser i
denna lag som hanfor sig till nettoomsattning, till nettoomsattningen lagga bidrag, gavor,
medlemsavgifter och andra liknande intékter. Lag (2017:437)

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

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

1.7 Omfattar rakenskapsaret annan tid &n tolv manader, ska netto-
omséttningen 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 8 samma lag ska i stéllet justera
summan av nettoomséttning, bidrag, gavor, medlemsavgifter och andra
liknande intékter.

Nettoomsattningen avser primara intékter fran forsaljning av varor och tjanster
med avdrag for rena intaktsreduktioner som t.ex. kvantitets- och kassarabatter.
En hyresintakt &r t.ex. primdar for ett foretag som hyr ut lokaler medan den &r
sekundar for ett foretag som hyr ut den del av sin lokal som inte behdvs i den
egna verksamheten.

Vid tillampning av bestammelser som hanfor sig till nettoomsattningens storlek
ska ideella foreningar, registrerade trossamfund och stiftelser m.fl. lagga till
bidrag, gavor, medlemsavgifter och andra liknande intakter.

Andra liknande intakter kan t.ex. vara forvarv genom testamente eller bidrag
som medlemmar i en samféllighetsforening betalar till féreningen.

Stiftelser har inte medlemmar i den meningen som normalt avses med
begreppet medlemmar inom associationsratten. Trots detta férekommer ibland
begreppen "medlemmar” och "medlemsavgifter” i stiftelser. Sddana
medlemsavgifter omfattas av begreppet andra liknande intékter.
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Allmant rad

Kommentar

Allméant rad

Kommentar

Allmant rad

Kommentar
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Nettoomsattning anvands i det allmanna radet vid bedémningen av om ett
foretag far tillampa kontantmetoden eller senarelagga bokforingen, se kapitel 3.

Redovisningsperiod

1.8 En redovisningsperiod omfattar en kalendermanad eller en liknande
tidsperiod.

Med liknande tidsperiod avses en sadan redovisningsperiod som t.ex. tillampas
av vissa foretag med utlandska moderforetag. | stallet for en kalendermanad
tillampar dessa foretag en redovisningsperiod som omfattar fyra veckor eller
som t.ex. alltid avslutas den 28:e i varje kalendermanad.

Kontanta in- och utbetalningar

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

Med kontanta in- och utbetalningar avses inte betalningar dver bankgiro eller
plusgiro, mot kontokort eller med checkar utstallda av foretaget. For checkar
utstéllda av foretaget sjalvt samt 6vriga bank- och plusgirotransaktioner ar
kontrollmdjligheten i efterhand stérre genom att de gar att folja och kontrollera
med hjalp av t.ex. bank- och plusgirobesked.

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

Punkt 1.10 innebadr att betalningsanvisningar som tas emot i pappersform ska
bokforas i enlighet med bestdmmelserna om kontanta betalningar, se kapitel 3
om tidpunkten for bokforing och kapitel 6 om gemensam verifikation.

Bestammelsen i punkt 1.10 omfattar betalningsanvisningar som foretaget far
ersattning for fran en annan part, t.ex. maltidskuponger som kan anvandas hos
restauranger som &r anslutna till ett kupongsystem. Bestdmmelsen omfattar inte
betalningsanvisningar som foretaget sjalvt stallt ut och tagit emot betalning for
vid ett tidigare tillfalle, t.ex. maltidskuponger som en restaurang sjélv séljer och
som bara kan anvéndas hos den restaurangen eller mottagna rabattkuponger
som medfor en nedséttning av forséljningspriset. Bestdammelsen omfattar inte
heller mottagna betalningsanvisningar i elektronisk form, t.ex. sms-rabatt-
kuponger eller elektroniska presentkort. Sadana betalningsanvisningar
innefattas i andra elektroniska betalningsmedel. Av punkt 6.4 framgar att
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forsaljning mot andra elektroniska betalningsmedel far inga i en gemensam
verifikation.

Kassaregister

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

Begreppet kassaregister omfattar alla enheter som ingar i ett system som
registrerar forséljning av varor och tjanster, oavsett om kassaregistret ar
certifierat eller inte enligt bestdimmelserna i skatteférfarandelagen (2011:1244).
Definitionen av kassaregister medfor att dven en taxameter &r ett kassaregister.
En myntautomat kan innehalla ett kassaregister.

Ett kassaregister ar konstruerat for att kunna ta fram kvitton till kunder och
lagra inslagna belopp i register. De lagrade uppgifterna kan tas fram i efterhand
for att anvandas i foretaget, bl.a. som underlag for bokforingen.

1.12  Med certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 § skatteforfarandelagen
(2011:1244) likstalls i detta allmanna rad ett kassaregister med en
tillverkardeklaration som visar att kassaregistret uppfyller de krav som
stalls pa registret i Skatteverkets foreskrifter.

Enligt 39 kap. 8 § skatteforfarandelagen ska ett kassaregister vara certifierat.
Skatteverket har med stod av 39 kap. 10 § samma lag meddelat foreskrifter som
medger undantag fran kravet pa certifiering. Undantaget galler om det finns en
tillverkardeklaration som visar att kassaregistret uppfyller de krav som stélls pa
kassaregistret i Skatteverkets foreskrifter.

Nar begreppet certifierat kassaregister anvands i det allmanna radet och
vagledningen avses aven sadana kassaregister som har en tillverkardeklaration i
enlighet med Skatteverkets foreskrifter eftersom dessa kassaregister enligt
punkt 1.12 likstélls med ett certifierat kassaregister.

Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

| det allménna radet anvands begreppen presentation i registreringsordning och
presentation i systematisk ordning. Begreppen motsvarar vad som ocksa kan
benamnas grundbok respektive huvudbok och anvands for att BFL fokuserar pa
vad informationen ska visa i stéllet for att i detalj reglera hur bokféringen ska
ga till.
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Sprak

1 kap. 4 8§ BFL

Rakenskapsinformation som foretaget sjalvt upprattar enligt denna lag skall avfattas pa
svenska, danska, norska eller engelska.

Om det finns sérskilda skal, far Skatteverket tillata att ett foretag, trots bestammelserna i
forsta stycket, uppréttar rakenskapsinformationen pa annat sprak. Ett foretag som har fatt ett
sadant tillstand skall dock, om en myndighet begér det, pa egen bekostnad dversatta
rakenskapsinformationen till ndgot av de sprak som anges i forsta stycket.

Tillstand enligt andra stycket ges av Finansinspektionen nar det galler foretag som star under
inspektionens tillsyn.

Av 2 kap. 5 8§, 7 kap. 7 § och 9 kap. 1 § arsredovisningslagen (1995:1554) féljer att en
arsredovisning, en koncernredovisning och en delarsrapport alltid skall avfattas pa svenska.
Lag (2006:874)

Rakenskapsinformation som upprattas av foretaget sjalvt far upprattas pa
svenska, danska, norska eller engelska. Daremot finns inte nagra sérskilda
sprakkrav pa externt erhallen rakenskapsinformation, t.ex. inkdpsfakturor som
utgor verifikationer. Dessa far hos mottagaren alltid vara pa det sprak som
avsandaren har valt att uppratta dem pa.

Avsnitt Il — Att bokfora I6pande
Kapitel 2 — Den I6pande bokféringen och dess presentation
Inledning

Genom den I6pande bokforingen insamlas och sammanstalls I6pande
information om ett foretags affarshandelser. Denna information ligger sedan till
grund for arsbokslutet eller arsredovisningen.

Bestammelserna om l6pande bokféring har i forsta hand till syfte att tillforsékra
foretagets intressenter, t.ex. borgenérer, dgare, anstéllda, medlemmar och
Skatteverket, att den ekonomiska information som lamnas av foretaget har en
hog grad av tillforlitlighet. Den I6pande bokftringen &r &ven ett viktigt
instrument for foretaget sjalvt. Den behdvs for att foretaget 16pande ska kunna
overblicka sina ekonomiska forhallanden, folja rérelsens gang och upptécka
eventuella avvikelser fran gjorda planer i budget och forkalkyler.

Grundlaggande bestammelser

4 kap. 18§81 BFL
Ett foretag ska

1. lépande bokfora alla affarshandelser enligt 5 kap. 1-5 8§,
--- (Lag 2024:342)
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5 kap. 10 8 BFL
Vad som foreskrivs i 1-9 88 galler 4ven andra bokforingsposter &n sddana som avser
affarshandelser.

Afféarshandelser ar alla forandringar i storleken och sammansattningen av ett
foretags formogenhet som beror pa foretagets ekonomiska relationer med
omvarlden, sasom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt
egna tillskott till och uttag ur verksamheten av pengar, varor eller annat, se
kapitel 1. Andra bokforingsposter an sadana som avser affarshandelser ar t.ex.
bokféringsposter som avser rattelser och bokslutstransaktioner. Aven sadana
bokfdringsposter omfattas av bestammelserna i 5 kap. BFL och detta kapitel.

Varaktighet

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

Enligt 7 kap. 2 § BFL ska de pappershandlingar och elektroniska handlingar
som anvands for att bevara rakenskapsinformation vara varaktiga. Rakenskaps-
information omfattar bl.a. grundbokfdring, huvudbokféring och sidoordnad
bokfdring, se kapitel 1. For att uppfylla varaktighetskravet i 7 kap. 2 § BFL
maste den l6pande bokforingen goras pa ett varaktigt satt. Det innebar att det
som noteras, registreras eller pa annat satt fors in i den l6pande bokféringen inte
ska kunna raderas eller pa nagot annat satt goras olasligt.

For att affarshandelser, rattelser och bokslutstransaktioner m.m. ska anses
bokfdérda maste bokforingsposten, dvs. noteringen i grundbokféringen eller
huvudbokforingen, vara gjord pa ett varaktigt satt. Det ar forst nar noteringen ar
gjord pa ett varaktigt satt som affarshandelser m.m. ar bokforda. 1 en manuell
bokfdéring gors noteringen pa ett varaktigt sétt t.ex. genom att affarshandelsen
noteras med black och i ett bokforingsprogram genom att registreringen inte
kan tas bort eller &ndras. En affarshandelse som noteras med blyerts i den
manuella bokforingen eller registreras i ett kalkylprogram ar inte bokférd
eftersom bokforingsposten inte ar varaktig. Detsamma galler sa kallad
prelimindr bokforing, dvs. registrering av en affarshéndelse i ett bokférings-
program i vilket bokforingsposterna kan raderas eller andras fram till dess att en
aktiv atgard vidtas for att lasa bokforingen. Sa lange bokforingen inte ar Iast,
kan affarshandelserna inte anses bokforda. Bokforingen maste lasas sa att den
blir varaktig senast vid den tidpunkt da affarshandelserna ska vara bokférda
enligt bestdammelserna i kapitel 3. Inom vilken tid affarshandelser ska vara
bokfdrda varierar och beror pa vilka bestammelser i kapitel 3 som foretaget
tillampar.

Enligt 5 kap. 1 § BFL ska affarshandelserna bokforas sa att de kan presenteras i
saval registreringsordning som i systematisk ordning. Det ar forst nar
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noteringen i bade grundbokféringen och huvudbokféringen &r gjord pa ett
varaktigt satt som bokféringen av affarshandelsen ar fullgjord.

Varje andring av en bokfaringspost ska framga av bokféringen och félja
bestdimmelserna om rattelser, se 5 kap. 5 § BFL och punkt 2.17. Det &r forst nar
en affarshéndelse ar bokford som bestdmmelserna om rattelser blir aktuella.

Kravet pa varaktighet galler inte endast bokforingen i registreringsordning och
systematisk ordning utan aven t.ex. sidoordnad bokforing. Det innebér att dven
noteringar och registreringar i ett anlaggningsregister ska goras pa ett varaktigt
satt. Enligt punkt 4.4 ska ett anlaggningsregister uppdateras senast i samband
med det bokslut som uppréttas per rakenskapsarets utgang och det ar da som
kravet pa varaktighet senast ska vara uppfyllt.

Lépande bokfdring

Presentation i registreringsordning och systematisk ordning

5 kap. 1 8 forsta stycket BFL

Affarshandelserna skall bokféras sa att de kan presenteras i registreringsordning (grund-
bokforing) och i systematisk ordning (huvudbokforing). Detta skall ske pa ett sadant sétt att det
ar mojligt att kontrollera fullstandigheten i bokféringsposterna och dverblicka verksamhetens
forlopp, stallning och resultat.
--- (Lag 2006:874)

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

Den grundldggande innebdrden av begreppet I6pande bokfora &r att
bokfdringen ska goras pa sadant satt att affarshandelserna kan presenteras i
savaél den ordning posterna har registrerats som i systematisk ordning. Att
enbart samla verifikationer, numrera och kontera pa verifikationerna uppfyller
inte BFL:s krav pa bokforing. Den I6pande bokforingen ska goras pa ett sadant
sétt att det &r mojligt att kontrollera fullstdndigheten i bokforingsposterna och
overblicka verksamhetens forlopp, stallning och resultat.

Det &r presentationen i registreringsordning och i systematisk ordning som
tillsammans ska gora det mojligt att dverblicka verksamhetens forlopp. Med
verksamhetens forlopp avses hur stélining och resultat vid ett visst tillfalle har
framkommit, dvs. nér de olika affdrshédndelserna har intraffat och hur de har
paverkat verksamhetens stallning och resultat under rakenskapsaret. Om
affarshéndelserna bokfors inom rétt tid och hanfors till ratt redovisningsperiod
samt om 6vriga bestammelser i kapitel 2 och 3 foljs, kan forloppet éverblickas.
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Ett bokforingssystem kan vara helt datorbaserat, helt manuellt eller en
kombination av dessa. | framfor allt datorbaserad bokféring ar presentationen
ofta bara en fraga om pa vilket satt systemet sammanstéller de bokforda
uppgifterna. For att kunna presentera affarshandelsen i bade registrerings-
ordning och systematisk ordning kravs vanligtvis bara en bokforingsatgard.
Bokforingen kan ocksa delas upp i tva steg, varav det ena mojliggor
presentation i registreringsordning och det andra presentation i systematisk
ordning. | bada fallen ska systemet kunna ta fram presentationer som var och en
omfattar foretagets samtliga bokféringsposter.

Bestdmmelsen i 5 kap. 1 § forsta stycket BFL utesluter inte att foretaget
anvénder sig av delsystem dar affarshandelserna bokfors i registreringsordning,
sa lange delsystemen ingar i en samlad systematisk presentation. Delsystemen
kan ha olika funktioner som t.ex. kassajournal eller fakturajournal och vara
bade manuella och datorbaserade. Pa sa sétt kan bokforingen omfatta flera
journaler eller listor som var och en presenterar affarshandelserna i
registreringsordning for t.ex. en redovisningsperiod. Kannetecknande &r att
varje separat delsystem omfattar liknande transaktionstyper. Ar bokféringen
organiserad kring flera delsystem, ska detta framga av foretagets system-
dokumentation som ocksa ska innehalla en beskrivning av sambanden mellan
delsystemen, se punkterna 9.2 ¢ och 9.4.

Presentation i registreringsordning

Presentationen i registreringsordning visar i vilken ordning bokféringsposterna
har tillforts bokforingssystemet. Presentationen mojliggor dels kontroll av
fullstandigheten i den uppréttade bokféringen, dels kontroll i efterhand av
bokforda poster mot verifikationerna.

En kontroll av fullstandigheten underlattas av att affarshandelserna i mojligaste
man presenteras i kronologisk ordning, dvs. i den tidsfoljd i vilken affars-
héndelserna har intréffat. Genom att affarshandelser som huvudregel ska
bokforas sa snart det kan ske, se kapitel 3, kommer registreringsordningen
ganska val att aterspegla den ordningsféljd i vilken affarshandelserna har
intraffat.

Aven i de fall kontantmetoden tillampas eller bokféringen senarelaggs i
enlighet med bestammelserna i kapitel 3 kommer den kronologiska ordnings-
foljden huvudsakligen att uppratthallas genom att verifikationerna ska ordnas i
takt med att de mottas eller ssmmanstalls, se punkterna 3.5 och 3.14.

Presentationens utformning ar beroende av bokforingssystemets uppbyggnad. |
ett bokforingssystem utan delsystem ska foretagets samtliga bokforda affars-
h&ndelser kunna presenteras post for post i ordningsfoljd. | ett bokforings-
system med delsystem framgar registreringsordningen i stéllet av varje enskilt
delsystem. Anvander sig foretaget av flera verifikationsnummerserier, se punkt
5.10, framgar registreringsordningen inom varje enskild verifikationsnummer-
serie.
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Oavsett hur foretagets bokforingssystem &r organiserat ska de obligatoriska
uppgifterna enligt punkt 2.3 alltid kunna utlésas av presentationen i
registreringsordning. Eftersom presentationen ska visa ordningsfoljden ger den
ingen information om saldot pa enskilda konton. Det géller bade presentationer
i delsystem, t.ex. en fakturajournal eller kassajournal, och Gvriga presentationer
i registreringsordning. Saldot framgar i stallet av presentationen i systematisk
ordning.

Exemplen 2.1 och 2.2 visar hur presentationen i registreringsordning i en
kassajournal kan utformas.

Presentation i systematisk ordning

Presentationen i systematisk ordning visar affarshandelserna sorterade utifran
deras art och utgor darigenom en lank till arsbokslutet eller arsredovisningen.
Presentationen majliggor ocksa en 6verblick av verksamhetens stallning och
resultat I16pande under rakenskapsaret. Vilken grad av precision som kan kravas
for att den systematiska sammanstallningen ska mojliggora en dverblick av
verksamhetens stallning och resultat I6pande under rakenskapsaret far bedémas
for varje enskilt foretag.

Det stélls inga krav pa att den systematiska sammanstallningen ska ge en exakt
avspegling av verksamhetens resultat och stallning Iépande under aret. Det
finns t.ex. inte nagot krav i BFL pd att periodiseringar ska goras I6pande. Enligt
5 kap. 3 § BFL ska de poster som ar nodvandiga for att bestimma réakenskaps-
arets intakter och kostnader och den finansiella stallningen pa balansdagen
(bokslutstransaktioner) bokforas senast i samband med att den I6pande
bokfdringen avslutas. Genom bokslutstransaktionerna periodiseras inkomster
och utgifter samt gérs avskrivningar pa anlaggningstillgangar. Det ar forst i
samband med att bokslutstransaktionerna bokférs som stéllning och resultat
mer exakt kan l&sas ut.

| foretag som bedriver verksamhet i mindre omfattning kan en tillfredsstallande
overblick ofta uppnas utan nagon alltfor langtgaende systematisk uppdelning.
For dessa foretag kan de poster som ingar i foretagets arsbokslut eller
arsredovisning anvandas som utgangspunkt vid bedomningen av vilka och hur
manga konton som behdvs. | andra foretag ar det i allmanhet inte mojligt att fa
en sadan 6verblick 6ver foretagets ekonomiska forhallanden utan en omfattande
systematisk uppdelning.

FOr att bokforingen ska ge en samlad 6verblick 6ver verksamhetens forlopp,
stallning och resultat kravs att foretaget har en samlad presentation i
systematisk ordning. I bokforingssystem med delsystem ska uppgifterna fran
delsystemen déarfor bokforas och presenteras i en systematisk sammanstallning
gemensam for alla affarshandelser. Bokfaringsposterna far presenteras i
systematisk ordning antingen post for post eller i sammandrag, se punkt 2.11.
Aven om delsystemen kan presentera affarshindelserna i systematisk ordning ar
det inte tillatet att ha flera isolerade systematiska delsystem.
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Inom den systematiska ordningen ska registreringsordningen framga for varje
sorteringsbegrepp, t.ex. for varje enskilt konto. Utnyttjar foretaget mojligheten
att anvéanda flera verifikationsnummerserier, ska det finnas en intern samman-
hallning inom varje serie, se punkt 2.2.

Oavsett hur foretagets bokforingssystem &r organiserat ska de obligatoriska
uppgifterna enligt punkt 2.3 alltid kunna utlésas av presentationen i systematisk
ordning. Uppgifterna ska framga av den systematiska sammanstallningen som
helhet.

Uppgifter ur den systematiska sammanstallningen kan ocksa behdvas nar
stéllning och resultat ska bedémas enligt bestammelser i andra lagar, t.ex.
ABL:s bestdmmelser om kontrollbalansrékning.

Uppgifter i den I6pande bokféringen

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

BFL och det allmanna radet anger inte i detalj hur den lI6pande bokféringen ska
utformas utan ger utrymme for individuella anpassningar. Uppgifterna enligt
punkt 2.3 maste dock alltid kunna utlasas.

Exempel 2.1 och 2.2 visar hur uppgifterna kan anges i en kassajournal.

Registreringsordning (punkt 2.3 a)

Registreringsordningen visar i vilken ordning bokfoéringsposterna tillforts
bokforingssystemet och framgar i de flesta fall av verifikationsnummer-
ordningen. Anvénder foretaget flera verifikationsnummerserier, se punkt 5.10,
kommer registreringsordningen att framga av varije enskild serie for sig.

Det finns inte nagot krav pa att registreringsdagen direkt ska framga av den
I6pande bokfdringen. | datorbaserad bokforing ska déaremot registreringsdagen
alltid framga av behandlingshistoriken, se punkt 9.16.

Redovisningsperiod (punkt 2.3 b)

Enligt punkt 1.8 omfattar en redovisningsperiod en kalendermanad eller en
liknande tidsperiod.

For att det ska vara mojligt att éverblicka verksamhetens forlopp ar det av stor
vikt att affarshandelserna sa langt som mojligt hanfors till ratt redovisnings-

19(120)



B

BOKFORINGSNAMNDEN

Kapitel 2 — Den I6pande bokféringen och dess presentation

period. Ar redovisningsperioden en kalendermanad innebér det att affars-
handelser som intraffat under t.ex. februari manad ska ingd i presentationen av
februari manads l6pande bokforing, &ven om registreringen av bokfoérings-
posterna gors i mars. Om arbetet med redovisningsperioden daremot &r avslutat,
far senare bokforda affarshandelser och rattelser inte inga i periodens
presentation.

Arbetet med en redovisningsperiod ar avslutat néar periodens affarshéandelser ar
bokférda samt eventuella avstdmningar och réttelser med anledning av
avstamningarna &r gjorda. Nar arbetet med en redovisningsperiod avslutas beror
pa vilken bestammelse om tidpunkten for bokforing i kapitel 3 som foretaget
tillampar. Tillampar foretaget 5 kap. 2 § forsta stycket BFL, dvs. bokforingen
gors sa snart det kan ske, avslutas arbetet med redovisningsperioden normalt
nagra dagar in i efterféljande redovisningsperiod. Senareldggs bokfaéringen med
stod av punkt 3.7, 3.8 eller 3.9 ar arbetet med de redovisningsperioder som
ingar i kvartalet respektive rakenskapsaret avslutat nar kvartalets respektive
rakenskapsarets affarshandelser och rattelser ar bokforda.

Affarshandelserna bor i mojligaste man hanforas till det datum de intréaffat. Det
ger den bésta dverblicken och underlattar ocksa kontrollen av fullstandigheten i
bokforingsposterna. | foretag som bedriver verksamhet i mindre omfattning kan
dock tillracklig information ofta erhallas aven om alla affarshandelser hanfors
till en och samma dag i den aktuella redovisningsperioden.

Eftersom en redovisningsperiod omfattar en kalendermanad eller en liknande
tidsperiod, kan foretag som senareldgger bokféringen med stod av punkt 3.7,
3.8 eller 3.9 inte hdnfora alla affarshandelser till en och samma dag i kvartalet
respektive under rakenskapsaret. Aven om bokforingen senareldggs ska det ur
den lopande bokféringen ga att utlésa till vilken redovisningsperiod afférs-
hé&ndelserna &r hanforliga.

Verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken (punkt 2.3 c)

Varje verifikation ska innehalla ett verifikationsnummer eller motsvarande
identifieringstecken, se kapitel 5. For att kunna faststalla sambandet mellan
bokforingsposten och verifikationen ska verifikationsnumret eller
identifieringstecknet aven framga av den l6pande bokforingen.

Kontering (punkt 2.3 d)

Kontering innebér en klassificering av affarshandelsen. Genom konteringen
anges i vilken utstrackning affarshandelsen ger upphov till en tillgang eller
skuld respektive eget kapital, eller ar resultatpaverkande. Konteringen gor det
mojligt att presentera affarshandelserna i systematiskt ordning. Hur detaljerad
klassificeringen av affarshandelserna behover vara styrs i hog grad av kraven pa
precision i den systematiska sammanstallningen och skiljer sig darfor at mellan
olika foretag beroende pa bl.a. bokféringens organisation och verksamhetens
omfattning.
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Normalt klassificeras affarshéandelsen slutgiltigt redan nar den bokfors. Vid
mervardesskattepliktig forsaljning delas forsaljningsbeloppet upp mellan
inkomst och utgaende mervardesskatt nar forséaljningen bokfors. Vid t.ex.
varuinkop, accepteras att klassificeringen vid konteringstillfallet inte ar den
slutgiltiga. Vid varuinkop beror klassificeringen pa hur foretaget bokfor inkop;
om varuinkdp bokfors som utgift eller som varulager.

Konteringen kan goras genom att ange t.ex. kontots namn eller en siffer-
kombination, vars betydelse forklaras i foretagets kontoplan eller dess
anvisningar. Exempelvis utgor sifferkombinationen 1910 enligt BAS-
kontoplanen ett konto for kontanttransaktioner med kontonamnet Kassa.

| vilka fall konteringen behover goras pa sjalva verifikationen framgar av
kapitel 5.

Redovisningsvaluta

Presentation i redovisningsvaluta

4 kap. 6 8 forsta stycket BFL

Affarshandelserna ska kunna presenteras i en och samma redovisningsvaluta.
Redovisningsvalutan ska vara svenska kronor. | aktiebolag, ekonomiska foreningar, sparbanker,
forsakringsforetag och tjanstepensionsforetag far dock redovisningsvalutan i stallet vara euro.
--- Lag (2020:669)

2.4  En affarshandelse i en annan valuta an redovisningsvalutan ska raknas
om till redovisningsvalutan enligt avistakursen per dagen for afférs-
handelsen.

2.5  Vid omrékning till redovisningsvalutan far ett foretag, i stéallet 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 (2023:200). (BFNAR 2024:1)

2.6 Ett foretag som med stod av 5 kap. 2 § tredje stycket bokfdringslagen
(1999:1078) tillampar kontantmetoden far vid omréakning till
redovisningsvalutan anvanda kursen till vilken betalning sker.

Bestammelsen i 4 kap. 6 § BFL innebér att foretagets samtliga affarshandelser
ska kunna presenteras i foretagets redovisningsvaluta i samtliga led i
redovisningen, dvs. saval i registreringsordning som i systematisk ordning.
Begreppet presenteras innebér inte att den enskilda affarshédndelsen ska
bokfdras i redovisningsvalutan. Det racker att bokféringssystemet, utifran den
bokforda affarshandelsen, kan ta fram och presentera affarshandelsens belopp,
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omréknat till redovisningsvalutan per dagen for affarshandelsen.
Bestammelserna om redovisningsvaluta forhindrar darmed inte anvéndning av
sa kallade flervalutasystem.

Avistakurs ar den kurs som anvands vid kop eller forsaljning av utlandsk valuta
for omedelbar leverans. Som avistakurs kan foretaget t.ex. anvanda den
mittkurs som dagligen publiceras av Riksbanken eller den vaxelkurs som
dagligen offentliggdrs av Europiska centralbanken.

Som approximation av faktiska kurser kan foretaget t.ex. anvénda en
genomsnittskurs eller en standardkurs for en viss period. Gors ett kontantinkop i
utlandsk valuta i ndara anslutning till uttaget av valutan, kan den kurs som
kontanterna tagits ut till anvdndas som approximation.

En approximation kan anvandas om den ger ett tillfredsstallande varde jamfort
med en omrakning enligt avistakurs. Det innebéar att en omrakning enligt en
genomsnittskurs inte kan anvéandas vid kraftiga valutakursfluktuationer
eftersom en sadan kurs ger for stora avvikelser i jamforelse med en omréakning
enligt avistakurs.

2.7  En affarshandelse som omfattas av en valutasékring far raknas om till
redovisningsvalutan enligt den kurs som féljer av de vérderingsregler
for sdkrade poster som foretaget tillampar.

Fordringar och skulder som sékringsredovisas far raknas om enligt den kurs
som de vérderas till enligt den normgivning foretaget tillampar vid upprattande
av sitt arshokslut eller sin arsredovisning.

Byte av redovisningsvaluta

4 kap. 6 § andra och tredje styckena BFL

Byte av redovisningsvaluta far ske endast vid ingangen av ett nytt rakenskapsar.
Bestdmmelser om omrékning i samband med byte av redovisningsvaluta finns i
arsredovisningslagen (1995:1554).

Om foretaget har bytt redovisningsvaluta, far ett nytt byte géras endast om Skatteverket
tillater det. Tillstand far vagras endast om det finns anledning att anta att bytet har ett
otillbérligt syfte.

--- Lag (2020:669)

2 kap. 6 § andra stycket forsta meningen ARL

Vid byte av redovisningsvaluta ska balansrakningen for det gamla rakenskapsaret raknas om
till den nya redovisningsvalutan enligt den vaxelkurs som har faststéllts av Europeiska
centralbanken den sista svenska bankdagen under rakenskapsaret. --- Lag (2015:813)
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Bestammelsen om byte av redovisningsvaluta i 4 kap. 6 § andra stycket BFL
galler saval vid byte fran svenska kronor till euro som vid byte fran euro till
svenska kronor.

Redovisningsvaluta i utomlands bedriven verksamhet

4 kap. 6 8 fjarde stycket BFL

Trots forsta—tredje styckena far ett avdelningskontor som ar beldget utomlands och som har
sjalvstandig forvaltning ha sin redovisning i en valuta som i det andra landet godtas som
redovisningsvaluta. Lag (2020:669)

Bestdmmelsen i 4 kap. 6 § fjarde stycket BFL om redovisningsvaluta géller
svenska foretag som har verksamhet i utlandet.

Nar far flera affarshandelser bokforas och presenteras i en bokforings-
post?

Kravet pa presentation i registreringsordning och i systematisk ordning i 5 kap.
1 8 BFL omfattar samtliga affarshandelser. Det innebdr inte att varje affars-
handelse alltid ska kunna presenteras separat. | vissa fall far flera affars-
héndelser bokféras och presenteras i en bokféringspost.

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

Forutsattningarna for att flera affarshandelser ska fa dokumenteras genom en
gemensam verifikation framgar av kapitel 6.

2.9 Likartade affarshandelser hanforliga till en och samma dag som
dokumenteras genom flera verifikationer far bokforas och presenteras i
sammandrag i en bokfdéringspost, om det utan svarighet kan klarlaggas
vilka affarshandelser som ingar i bokfoéringsposten.

Punkt 2.9 kan t.ex. tillampas vid forsaljning mot sa kallad kontantfaktura eller
vid forséljning i en natbutik. Varje forsaljning dokumenteras med en enskild
verifikation, varefter dagens forséljningar bokfors och presenteras i samman-
drag i en bokforingspost.

Exempel 2.3 behandlar bokforing i sammandrag i en natbutik.

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

Punkt 2.10 kan t.ex. tillampas for affarshandelser som ingar i en kontokorts-
faktura eller en samlingsfaktura nar fakturan inte kan anvandas som gemensam
verifikation enligt punkt 6.1.

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

Punkt 2.11 kan tillampas vid bokforing i systematisk ordning om afféars-
handelserna tidigare bokforts i registreringsordning i t.ex. en kassajournal eller
en fakturajournal.

Enligt punkt 2.3 b ska redovisningsperioden, dvs. en kalendermanad eller en
liknande tidsperiod, kunna utlasas ur den l6pande bokféringen. For foretag som
valt att senareldgga bokforingen enligt punkterna 3.7, 3.8 eller 3.9, medfor det
att bokforing och presentation enligt punkt 2.11 far omfatta hogst en
redovisningsperiod. Det innebér att ett foretag som senarelagt bokforingen till
50 dagar efter kvartalets utgang bokfor sin kassajournal i tre bokforingsposter,
en for respektive kalendermanad. Ett foretag som senarelagt bokforingen till 60
dagar efter rakenskapsarets utgang bokfor kassajournalen i tolv bokforings-
poster.

Nar far flera affarshandelser bokforas och presenteras som en affars-
handelse?

| punkterna 2.12 och 2.13 finns bestammelser om nar flera affarshandelser far
bokfdras och presenteras som en affarshandelse. Gemensamt for
bestammelserna &r att affarshdndelserna avser andra transaktioner &n kontanta
in- och utbetalningar. Eftersom mojligheten att i efterhand kontrollera kontanta
transaktioner ar mycket begrénsad ska kontanta in- och utbetalningar med
efterfoljande insattning till respektive foregaende uttag fran bankkonto alltid
bokfdras som tva separata affarshandelser.

2.12  Enforsaljning mot kontokort med efterfoljande betalning fran
kontokortsforetaget far bokforas och presenteras som en enda
affarshandelse under forutsattning att saljféretaget dagligen redovisar
kontokortsforsaljningen till kontokortsforetaget och betalning enligt
avtal ska vara séljforetaget tillhanda inom tre bankdagar.
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Vid forséljning mot kontokort far séljforetaget en fordran pa kontokorts-
foretaget. Den efterfoljande betalningen fran kontokortsforetaget utgor en
annan affarshandelse. Av praktiska skal far dessa tva affarshandelser,
fordringens uppkomst respektive betalningen, bokféras och presenteras som en
enda affarshandelse. Det innebar att séljféretaget pa forsaljningsdagen bokfor
forsaljningen direkt mot bankkontot. For att underlatta avstimning bor
kontokortsforsaljningen bokfdras i en sarskild post pa bankkontot.

2.13  Enin- eller utbetalning via ett bankkonto med efterféljande automatisk
overforing till eller fran ett annat bankkonto far bokfdras och
presenteras som en enda affarshandelse om
a) in- eller utbetalningen sker samma dag som den automatiska

overforingen, och
b) saldot pa kontot med den automatiska dverforingen vid dagens slut
ar noll.

Vissa banker erbjuder en tjanst med automatiska dverforingar mellan olika
bankkonton, t.ex. ett plusgirokonto och ett bankkonto. Tjénsten innebér att
inbetalningar till plusgirokontot automatiskt 6verfors till bankkontot. Pa
motsvarande satt foregas utbetalningar fran ett plusgirokonto av en automatisk
overforing fran bankkontot. In- och utbetalningen via plusgirokontot samt
overforingen mellan plusgiro- och bankkontot ar tva separata affarshandelser.
Av praktiska skal far dessa betalningar bokfcras och presenteras som en enda
affarshandelse direkt mot bankkontot.

Gavor som inte behdver bokféras vid mottagandet

5 kap. 1 8 andra stycket BFL
En affarshandelse som avser mottagandet av en gava behover inte bokforas, under
forutsattning att
1. gavans marknadsvarde ar svarbestambart men kan antas vara lagt, och
2. det&r forenligt med god redovisningssed. Lag (2006:874)

2.14  Gavor som avses i 5 kap. 1 § andra stycket bokforingslagen (1999:1078)
ar begagnade kl&der, mébler och liknande som mottagaren avser att
sélja vidare, skanka bort eller utrangera.

Undantaget fran bokforing i 5 kap. 1 § andra stycket BFL galler endast i
samband med att gavorna tas emot. Finns tillgangarna kvar i foretaget pa
balansdagen, redovisas de i enlighet med den normgivning foretaget tillampar
vid upprattande av sitt arsbokslut eller sin arsredovisning.
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Sidoordnad bokféring

5 kap. 4 8 BFL

Vid bokfaringen skall konton over tillgangar, avsattningar, skulder och eget kapital
specificeras i en sidoordnad bokforing i den utstrackning det behdvs for att ge en
tillfredsstéallande kontroll och éverblick. Lag (2006:874)

Sidoordnad bokforing kan t.ex. behdvas for att fa en dverblick dver forhallandet
till enskilda leverantdrer och kunder, loner, lagertillgangar eller anlaggnings-
tillgangar. Kundfordringar och leverantorsskulder kan specificeras i reskontror
och materiella och immateriella anlaggningstillgangar i ett anlaggningsregister.
Bestammelser om anléggningsregister finns i kapitel 4.

5 kap. 4 8 BFL innebdr att sidoordnad bokfdring inte &r obligatorisk for alla
foretag utan behovet far bedomas utifran bl.a. foretagets storlek, verksamhetens
omfattning och bokféringssystemets uppbyggnad. Om foretaget t.ex. anvander
ett bokforingssystem med delsystem och affarshéandelserna bokfors och
presenteras i sammandrag i systematisk ordning enligt punkt 2.11, kan en
specifikation vara nodvandig for att uppfylla lagens krav pa kontroll och
overblick. Har ett foretag ett storre antal kundfordringar eller leverantérsskulder
behdver dessa specificeras for att lagens krav pa kontroll och 6verblick ska vara

uppfyllt.

Den sidoordnade bokforingen kan antingen vara integrerad med den 6vriga
bokfdringen eller vara helt fristaende. Integrerad bokforing innebar att
bokforingssystemet automatiskt for éver uppgifter mellan den sidoordnade
bokfdringen och den 6vriga bokféringen.

Den sidoordnade bokféringen utgor en del av den I6pande bokfoéringen och ska
darfor foljas upp och stammas av enligt bestdmmelserna om avstamning i punkt
2.15.

Exempel 2.4 behandlar sidoordnad bokféring.

Avstamning

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

Med forhallandena i det enskilda foretaget avses bl.a. verksamhetens
omfattning och bokfdringssystemets komplexitet. | en omfattande verksamhet
behdver avstdmningar som regel géras med tatare intervall &n i en verksamhet
av mindre omfattning.
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2.16 Vid avstamningen identifierade avvikelser och hur dessa har hanterats
ska dokumenteras.

En avvikelse som identifieras vid avstdamning av ett bankkonto och som beror
pa att leverantorsbetalningar ar bokférda men d@nnu inte har belastat bankkontot
kan t.ex. dokumenteras genom anteckningar pa kontoutdrag eller i annat
avstamningsdokument.

En avvikelse som genererar en rattelse kan dokumenteras genom den gjorda
rattelsen.

Rattelse av bokforingspost

5 kap. 5 8 BFL

Om en bokfdringspost rattas, skall det anges nér rattelsen har skett och vem som har gjort den.
Sker rattelsen genom en sarskild réttelsepost, skall det samtidigt sékerstéllas att det vid en
granskning av den rattade bokféringsposten utan svarighet gar att fa kdnnedom om réattelsen.

2.17 1 en datorbaserad bokforing ska en bokforingspost réttas genom en
sarskild rattelsepost.

| en manuell bokforing far en bokforingspost som inte paverkat
summeringar rattas genom att den felaktiga posten stryks dver och det
ratta skrivs intill.,

2.18 Enréttelsepost enligt 5 kap. 5 § bokfdringslagen (1999:1078) utgdr en
ny bokforingspost och ska dokumenteras genom en verifikation.

Enligt punkt 2.1 ska det som &r bokfort inte kunna raderas eller pa annat sétt
goras olaslig. Det innebér att en rattelse ska goras pa sadant satt att den rattade
bokfdringsposten ar lasbar aven efter rattelsen.

I manuell bokféring kan en bokforingspost réttas antingen genom en réttelse-
post eller genom strykning. For att fa ratta genom strykning far den felaktiga
bokfdringsposten inte ha paverkat summeringar. Det innebdr att en rattelse ska
goras genom en rattelsepost om felet upptacks efter att ett dagboksblad har
summerats.

For att uppfylla BFL:s krav pa presentation i registreringsordning kravs att
rattelseposten bokfors i den redovisningsperiod i vilken felet upptécktes. Det
innebér att rattelse av en felaktig bokforingspost inte far goras i en
redovisningsperiod om arbetet med perioden &r avslutat. Upptacks daremot felet
innan arbetet med redovisningsperioden &r avslutat, hanfors rattelsen till den
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perioden. Upptécks t.ex. ett fel som uppstatt i februari i samband med att
februari manad stams av i mars, hanfors rattelsen av felet till februari.

Arbetet med en redovisningsperiod ar avslutat nér periodens affarshéandelser ar
bokférda samt eventuella avstdmningar och réttelser med anledning av
avstamningarna &r gjorda. Nar arbetet med en redovisningsperiod avslutas beror
pa vilken bestammelse om tidpunkten for bokforing i kapitel 3 som foretaget
tillampar. Tillampar foretaget 5 kap. 2 § forsta stycket BFL, dvs. bokforingen
gors sa snart det kan ske, avslutas arbetet med redovisningsperioden normalt
nagra dagar in i efterfoljande redovisningsperiod. Senarelaggs bokforingen med
stdd av punkt 3.7, 3.8 eller 3.9 ar arbetet med de redovisningsperioder som
ingar i kvartalet respektive rakenskapsaret avslutat nar kvartalets respektive
rakenskapsarets affarshandelser och rattelser ar bokforda.

Den upplysning om réattelsen som ska lamnas kan goras t.ex. genom att ange
rattelsepostens verifikationsnummer pa verifikationen till den rattade
bokfdringsposten.

Bestammelser om réttelse av verifikation finns i kapitel 5.
Exempel 2.5 behandlar rattelse av bokforingspost.

Bokslutstransaktioner

5 kap. 3 8 BFL

I samband med att den lopande bokforingen avslutas skall sddana poster som ar nddvandiga
for att bestimma rakenskapsarets intakter och kostnader och den finansiella stéllningen pa
balansdagen bokforas.

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 néar den l6pande
bokfdringen avslutas.

5 kap. 3 § BFL reglerar bade bokforingsskyldigheten och tidpunkten for
bokfdring av bokslutstransaktioner. Genom bokslutstransaktioner periodiseras
inkomster och utgifter 6ver rakenskapsaren sa att presentationen i systematisk
ordning och darmed arshokslutet eller arsredovisningen aterger foretagets
resultat och stallning pa ett rattvisande satt. Exempel pa bokslutstransaktioner
ar avskrivningar och andra periodiseringar av t.ex. forsékringspremier, leasing-
avgifter eller hyror samt nedskrivningar. | begreppet bokslutstransaktioner
innefattas aven transaktioner som inte paverkar foretagets intakter eller
kostnader, men som dnda kan vara av stor vikt for bedémningen av foretagets
finansiella stallning, t.ex. omféringar inom eget kapital och uppskrivningar av
anlaggningstillgangar.
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Enligt 5 kap. 10 § BFL géller vad som foreskrivs om afféarshéndelser dven andra
bokfdringsposter an sddana som avser affarshandelser. Det innebar bl.a. att
aven en bokslutstransaktion ska dokumenteras genom en verifikation som
uppfyller kraven i 5 kap. 7 § BFL.

5 kap. 3 § BFL reglerar endast bokslutstransaktioner per balansdagen.
Bestammelsen hindrar dock inte att ett foretag i samband med periodbokslut
beaktar de poster som behévs for att bestdmma periodens intékter och kostnader
samt den finansiella stallningen vid periodens utgang. Dessa poster far men
behdver inte bokfdras. Véljer foretaget att bokfora posterna, ska dock
bestimmelserna om I6pande bokféring foljas.

Bokforing for flera verksamheter

4 kap. 4 § BFL

Om ett foretag bedriver flera verksamheter, ska det ha en bokféring som omfattar samtliga
verksamheter.

Trots forsta stycket far ett foretag som bedriver flera verksamheter ha en bokforing for varje
enskild verksamhet, om det finns sarskilda skél och det &r forenligt med god redovisningssed.
Ett foretag som avses i 6 kap. 1 § ska i s fall I6pande bevara uppgifter om stéallning och resultat
i de olika verksamheterna pa ett satt som majliggor en dverblick av den samlade verksamhetens
stallning och resultat. Om féretaget bedriver verksamhet pa egen hand, ska uppgifterna bevaras
i anslutning till bokforingen for en sddan verksamhet. Lag (2024:342)

2.20 Bestammelsen i 4 kap. 4 8 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.

Huvudregeln &r att ett foretag ska ha en enda bokféring som avser all verksam-
het som bedrivs av foretaget. Det utesluter dock inte att foretaget i den I6pande
bokfdringen anvénder sig av separata delsystem som avser olika verksamheter
eller verksamhetsgrenar, under forutsattning att det ar mojligt att éverblicka den
samlade verksamhetens forlopp, stallning och resultat. En sadan dverblick
kraver att foretaget har en samlad systematisk presentation. Det ar darfor inte
tillatet att ha flera isolerade systematiska presentationer i ett och samma foretag.

2.21  Sarskilda skal for flera bokforingar enligt 4 kap. 4 8 andra stycket forsta
meningen bokfdringslagen (1999:1078) finns om
a) ett foretag bedriver dels egen verksamhet, dels verksamhet
gemensamt med annan for vilken gemensam bokf6ring upprattas,
b) ett foretag endast bedriver flera verksamheter gemensamt med andra
for vilka gemensam bokforing uppréttas for respektive verksamhet,
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c) ett foretag bedriver verksamhet bade i Sverige och utomlands och
det kravs att foretaget har en separat bokforing eller en sarskild
organisation av bokféringen i det andra landet, eller

d) en stiftelse har placerat férmdgenhet gemensamt med annan stiftelse
och gemensam bokf6ring upprattas for den gemensamma
formogenhetsférvaltningen. (BFNAR 2017:6)

2.22  For andra foretag an aktiebolag, ekonomiska foreningar eller liknande
finns, utéver punkt 2.21, sérskilda skél for flera bokfoéringar enligt
4 kap. 4 8 andra stycket forsta meningen bokforingslagen (1999:1078)
om foretaget bedriver flera egna verksamheter och verksamheterna ar
fristaende fran varandra.

Vid bedémningen av om verksamheterna &r 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.

| vilka fall ett foretag far ha gemensam bokforing med nagon annan bokforings-
skyldig framgar av 4 kap. 5 8 BFL och punkt 2.23.

For aktiebolag och ekonomiska foreningar innebar punkterna 2.21 och 2.22 att
de endast kan ha flera bokforingar om de bedriver verksamhet i utlandet eller
gemensamt med annan bedriver verksamhet med gemensam bokfoéring. | 6vriga
fall ska aktiebolag och ekonomiska féreningar ha en enda bokfdring som
omfattar samtliga bedrivna verksamheter.

Med liknande avses i punkt 2.22 organisationer eller ssmmanslutningar som i
likhet med aktiebolag och ekonomiska féreningar omfattas av associations-
rattsliga begransningar i fraga om vinstutdelning.

Vid bedémningen av om t.ex. en enskild néringsidkare eller en ideell férening
far ha flera bokforingar enligt punkt 2.22 &r graden av samband mellan
verksamheterna avgorande. Separata l6pande bokféringar kan t.ex. forekomma
om en enskild naringsidkare bedriver bade tolkverksamhet och férsaljning av
reservdelar till veteranbilar. Om néringsidkaren bedriver t.ex. frisdrverksamhet
och forsaljning av hudvardsprodukter, ar daremot forutsattningarna for separata
bokfdringar inte uppfyllda.

Bestdammelser om arkivering av rékenskapsinformation vid flera bokforingar
finns i kapitel 8.

Om ett foretag har flera separata bokforingar, ska det av system-
dokumentationen for varje bokforing framga var uppgifter ur évriga
bokfdringar kan erhallas, se kapitel 9.
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Exempel 2.6 behandlar bokforing for flera verksamheter.

Gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga

4 kap. 5 § BFL

Ett foretag far ha gemensam bokféring med nagon annan bokforingsskyldig endast for
gemensamt bedriven verksamhet och endast om det &r forenligt med god redovisningssed.

Trots bestammelsen i forsta stycket far forsamlingar i Svenska kyrkan som ingar i en kyrklig
samféllighet enligt 3 § andra stycket lagen (1998:1591) om Svenska kyrkan ha en gemensam
bokforing som omfattar forsamlingarnas och samfallighetens verksamheter. Vidare far
prastlonetillgangar enligt 10 § lagen (1998:1592) om inférande av lagen (1998:1591) om
Svenska kyrkan ha gemensam bokféring, om de forvaltas tillsammans.

2.23  Ett foretag far ha gemensam bokforing med nagon annan bokforings-
skyldig enligt 4 kap. 5 § bokforingslagen (1999:1078) om den
gemensamma bokforingen &r ordnad pa ett sadant satt att det utan
svarighet gar att bedoma stéllningen i varje enskilt foretag.

2.24  Vid gemensam bokfdring for flera bokféringsskyldiga ansvarar var och
en for att bokforingsskyldigheten fullgors.

En forutsattning for att en sammanslutning som bedriver naringsverksamhet ska
anses bokforingsskyldig &r att den &r ett sjalvstandigt rattssubjekt, dvs. ar en
juridisk person. I sammanslutningar som inte &r juridiska personer, t.ex. enkla
bolag, blir den bedrivna verksamheten i stallet en del av respektive delégares
naringsverksamhet for vilken deldgarna ar bokforingsskyldiga var for sig.

Som huvudregel ska varje bokforingsskyldig ha en egen bokforing som
omfattar saval egen bedriven verksamhet som verksamhet som bedrivs
gemensamt med annan. Vid gemensamt bedriven verksamhet kan det dock vara
andamalsenligt att ocksa organisera bokforingen gemensamt. Gemensam
bokforing kan forekomma vid verksamhet som &r forenad med samaganderétt
till egendom, t.ex. nar tva personer tillsammans ager en fastighet eller vid
partrederi. Gemensam bokforing kan ocksa forekomma for formogenhet som en
stiftelse har gemensamt placerad med en annan stiftelse. Det &r inte forenligt
med god redovisningssed att organisera bokforingen i en koncern sa att den
I6pande redovisningen, helt eller delvis, ar gemensam for flera koncernforetag i
andra fall &n vid gemensamt bedriven verksamhet.

Kravet i punkt 2.23 kan t.ex. uppfyllas genom att varje foretags del av den
gemensamma verksamhetens eget kapital framgar av den gemensamma
bokfdringen.

Foretag med gemensam bokforing far uppratta gemensam system-
dokumentation for den gemensamma bokféringen, se punkt 9.14. Av
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systemdokumentationen bade for den gemensamma bokforingen och for
respektive foretags egen bokforing ska det framga var uppgifter ur foretagets
ovriga bokforing kan erhallas, se 5 kap. 11 § BFL.

Exempel 2.6 behandlar gemensam bokféring for flera bokforingsskyldiga.

Kapitel 3 — Tidpunkten for bokféring
Inledning

5 kap. 2 § BFL

Kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast paféljande arbetsdag. Andra
affarshandelser ska bokforas sa snart det kan ske.

Affarshindelserna far bokforas senare an som anges i forsta stycket, om det finns skal for det
och det ar forenligt med god redovisningssed.

Ett foretag vars arliga nettoomsattning normalt uppgar till hogst tre miljoner kronor far droja
med att bokfora affarshandelserna tills betalning sker. Vid rakenskapsarets utgang ska dock
samtliga da obetalda fordringar och skulder bokforas.

Tredje stycket géller inte foretag som omfattas av lagen (1995:1559) om arsredovisning i
kreditinstitut och vardepappersholag eller lagen (1995:1560) om arsredovisning i
forsékringsforetag. Inte heller galler tredje stycket finansiella holdingféretag som ska uppratta
koncernredovisning enligt nagon av de namnda lagarna.

Lag (2010:1514)

Bestammelserna om nar en affarshandelse senast ska vara bokford beror bade
kraven pa presentation i registreringsordning och i systematisk ordning. For att
en affarshandelse ska anses bokford kravs att den kan presenteras bade i
registreringsordning och i systematisk ordning, se kapitel 2.

Utgangspunkten &r att bokforing ska goras i anslutning till affarshandelsen.
Bestammelserna om tidpunkten for bokforing skiljer sig dock at beroende pa
om affarshandelsen avser kontanta in- och utbetalningar eller andra afférs-
handelser. BFL stéller hogre krav pa omedelbar bokforing av kontanta in- och
utbetalningar an av andra affarshandelser. Den sndva tidsperioden for kontanta
in- och utbetalningar beror framst pa behovet av efterhandskontroll.

5 kap. 2 § andra stycket BFL ger mojlighet till senareldggning av bokforingen.
Awven vid senarelaggning av bokforingen skiljer sig bestimmelserna at beroende
pa om affarshandelsen &r en kontant in- eller utbetalning eller en annan affars-
handelse. Kontanta in- och utbetalningar ska, med nagra undantag, bokforas sa
att de kan presenteras i registreringsordning senast pafoljande arbetsdag medan
presentationen i systematisk ordning kan senareldggas. For andra affars-
h&ndelser &n kontanta in- och utbetalningar samt for t.ex. kontanta in- och
utbetalningar som registreras i ett certifierat kassaregister kan daremot
presentationen bade i registreringsordning och i systematisk ordning
senarelaggas.
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Nar ska kontanta in- och utbetalningar bokforas?

5 kap. 2 § forsta stycket forsta meningen BFL
Kontanta in- och utbetalningar ska bokforas senast paféljande arbetsdag. ---
--- Lag (2010:1514)

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

3.2 Ardet mer an nagra dagar mellan den dag affirshandelsen intraffade
och paféljande arbetsdag ska kontanta in- och utbetalningar bokforas
senast dagen efter den dag affarshéndelsen intréffade.

Av punkt 1.9 framgar att kontanta in- och utbetalningar omfattar betalning med
sedlar och mynt samt postvaxlar, mottagna checkar och andra betalnings-
anvisningar som omedelbart kan omsattas i pengar. | vissa fall jamstélls t.ex.
maltidskuponger, rabattkuponger och presentkort i pappersform med kontanta
betalningar, se punkt 1.10.

Huvudregeln &r att kontanta in- och utbetalningar ska bokftras senast
pafoljande arbetsdag. Nar senaste tidpunkt for bokforing infaller beror pa nar
pafoljande arbetsdag intraffar. En butik som har séndagsstangt ska bokfora
I6rdagens kontanta in- och utbetalningar senast pa mandagen.

Vid beddmningen av vid vilken tidpunkt kontanta in- och utbetalningar senast
ska vara bokforda maste foretaget dven ta hansyn till hur Iang tid det &r till
paféljande arbetsdag, dvs. nésta dag som arbete utfors i verksamheten. Ar ett
foretags verksamhet koncentrerad till perioder som ar klart atskilda fran
varandra, t.ex. for att foretagets verksamhet &r att delta i méssor, ska afférs-
héndelserna, enligt punkt 3.2, bokforas senast dagen efter den dag de intréffade.

Nar ska andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar
bokforas?

5 kap. 2 § forsta stycket andra meningen BFL
--- Andra affarshandelser ska bokféras s& snart det kan ske.
--- Lag (2010:1514)

3.3 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 bokféra affars-
handelserna pa ett godtagbart satt. Om foretaget har tillrackliga
uppgifter far bedémas med hansyn till omstandigheterna i det enskilda
fallet.
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Av stor vikt vid bedémningen av om foretaget har tillrdckliga uppgifter for att
skyldigheten att bokfdra affarshandelsen ska intrédda ar foretagets rutiner i
samband med affarshandelsen, t.ex. far tidsatgangen for en normal attestrunda
anses godtagbar. Rutinerna kan ocksa skilja sig at beroende pa vilken typ av
affarshéndelse det ror sig om och vilken motpart som berors.

Vid betalningstransaktioner har foretaget normalt tillrackliga uppgifter i
samband med att betalningen genomfors eller mottas och det ar da skyldigheten
att bokfora affarshandelsen intrader. Sker betalningen éver plus- eller bankgiro
mottas i manga fall i nara anslutning till betalningstillfallet en bekraftelse som
anger betalningsdatum. Dock forekommer det, t.ex. vid betalning 6ver internet-
bank, att det inte sker nagon avisering fran banken utan affarshandelsen framgar
enbart av kontoutdraget. Det &r inte forenligt med god redovisningssed att
underlata att bokfdra affarshandelser enbart pa den grunden att nagra uppgifter
inte har tagits emot. Finns uppgifter om betalning tillgangliga pa foretags
internetbank, har foretaget tagit emot uppgifterna och skyldigheten att bokfora
intrader.

3.4  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 utfardats eller mottagits.

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

Vid forséljning eller kop av varor eller tjanster intréder skyldigheten att bokfora
nar det civilrattsligt uppkommit en fordran eller skuld, vilket i allménhet ar néar
en part fullgjort sin prestation genom leverans. Ofta har parterna vid detta
tillfalle inte tillgang till de uppgifter som behdvs for att kunna bokfora afférs-
handelsen pa ett godtagbart sétt. Av punkt 3.4 framgar att bokforingen av
fordringar och skulder far ansta till dess faktura eller motsvarande handlingar
har utfardats eller mottagits eller sadan handling enligt god affarssed borde ha
utfardats eller mottagits. Mdjligheten att vanta med bokféringen kan tillampas
av alla foretag oavsett verksamhetens omfattning och det saknar betydelse om
foretaget dessforinnan haft tillrackliga uppgifter for att kunna bokfora affars-
handelsen.

En faktura anses utfardad nar den skickas fran foretaget och mottagen nar den
kommit till foretaget. Fakturadatum anses sammanfalla med den dag fakturan
skickas. Vid vilken tidpunkt faktura borde ha utférdats eller mottagits enligt god
affarssed bestdms efter praxis for den aktuella typen av affarshandelse, t.ex.
branschpraxis eller partsbruk.
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Nar far bokforingen senarelaggas?

5 kap. 2 § forsta och andra styckena BFL

Kontanta in- och utbetalningar ska bokforas senast paféljande arbetsdag. Andra affars-
hindelser ska bokforas sa snart det kan ske.

Affarshindelserna far bokforas senare an som anges i forsta stycket, om det finns skl for det
och det ar forenligt med god redovisningssed.
--- Lag (2010:1514)

Utgangspunkten i BFL &r att bokforingen ska goras i anslutning till afférs-
handelsen. | punkterna 3.6-3.9 finns undantag fran detta som innebar att
foretaget far senareldagga bokforingen trots att alla forutsattningar finns for att
kunna bokfora.

3.5  Bokforingen far senareldggas enligt punkterna 3.6-3.11 endast om
verifikationerna i avvaktan pa bokforing ordnas i takt med att de mottas
eller ssmmanstélls. (BFNAR 2015:1)

Att ett foretag far senarelagga bokforingen innebar inte att alla bokforings-
atgarder far senarelaggas. Till affarshandelserna ska det finnas verifikationer
och dessa maste hallas ordnade i avvaktan pa bokforing. BFL utgar fran att
verifikationer upprattas i néra anslutning till affarshandelsen. Saknar en
mottagen verifikation ndgon uppgift som enligt 5 kap. 7 § forsta stycket BFL
ska framga av en verifikation, kompletteras verifikationen med den saknade
uppgiften. Aven uppgifter som annu inte ar fullstandiga verifikationer, t.ex.
foljesedlar, ska ordnas I6pande. Hur ordningen ska uppratthallas beror i hog
grad pa hur redovisningssystemet ar uppbyggt och hur bokféringen hanteras.
Utifran de ordnade verifikationerna ska det, utan alltfér mycket ytterligare
arbete, vara mojligt att bokfora affarshandelserna sa att de kan presenteras i
registreringsordning och systematisk ordning.

Aven om ett foretag utnyttjar mojligheten till senarelaggning, t.ex. till 50 dagar
efter utgangen av ett kvartal, ska det framga av bokféringen vilken
redovisningsperiod som affarshandelserna hor till, se punkt 2.3. En
redovisningsperiod omfattar en kalendermanad eller en liknande tidsperiod, se
punkt 1.8. Det innebér t.ex. att alla affarshandelser inte far hanforas till den
sista dagen i kvartalet.

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

Forsta stycket galler inte bokféring av kontanta in- och utbetalningar for
presentation i registreringsordning.
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Punkt 3.6 innebar att foretaget far senarelagga bokforingen trots att alla
forutsattningar finns for att kunna bokféra. Méjligheten till senarelaggning
underlattar en samordning med redovisningen av mervérdesskatt, men géller
aven foretag som inte ar skyldig att redovisa mervardesskatt.

For kontanta in- och utbetalningar innebar bestdmmelsen att det ar
presentationen i systematisk ordning som kan senareldggas. Bokféring av
kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i registreringsordning
ska goras senast paféljande arbetsdag. Detta galler oavsett om foretaget skoter
bokfdringsarbetet pa egen hand eller 6verlamnar det till en redovisningskonsult.
Bokforingen for presentation i registreringsordning kan t.ex. goras i en kassa-
journal, se kapitel 2 under rubriken Presentation i registreringsordning och
systematisk ordning samt exempel 2.2.

For kontanta in- och utbetalningarna som registreras i ett certifierat kassa-
register far aven bokforingen for presentation i registreringsordning senare-
laggas, se punkt 3.10. Vissa mojligheter till senareldggning av bokféringen for
presentation i registreringsordning finns &ven for ideella féreningar, stiftelser
m.fl. samt vid forséljning i myntautomat, se punkterna 3.11 respektive 3.12.

For andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar omfattar senare-
laggningen dven bokfdringen fOr presentation i registreringsordning.

Ett foretag kan ocksa valja att bokfora andra affarshandelser an kontanta in- och
utbetalningar sa att de kan presenteras i registreringsordning enligt huvudregeln
i 5 kap. 2 § forsta stycket BFL, dvs. sa snart det kan ske, men senareldgga
presentationen i systematisk ordning. Det kan goras genom att foretaget
dagligen bokfdr inkommande och utgaende fakturor for presentation i
registreringsordning i ett delsystem, t.ex. en fakturajournal eller reskontra, men
forst senare bokfor delsystemets uppgifter i sammandrag for presentation i
systematisk ordning, se kapitel 2. Affarshandelserna ska vara bokforda bade i
registrerings- och systematisk ordning senast vid utgangen av den tidpunkt som
anges i punkt 3.6.

Senarelaggning i foretag med lag nettoomsattning

3.7  Om den arliga nettoomséattningen normalt uppgar till hogst tre miljoner
kronor, far bokféringen senareldggas till 50 dagar efter utgangen av det
kvartal da affarshandelsen intraffade.

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

3.8  Bokforingen far senarelaggas till 60 dagar efter utgangen av det
rakenskapsar da affarshandelsen intraffade om
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a) det normalt férekommer hogst 50 verifikationer som avser
sammanlagt hogst 250 affarshandelser per rakenskapsar, och

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

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

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

3.9  Enskilda néaringsidkare 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 gransoverskridande transaktioner inom
EU som avses i 26 kap. 33 a § andra stycket skatteforfarandelagen,

b) det normalt férekommer hogst 50 verifikationer som avser
sammanlagt hogst 250 affarshandelser per rakenskapsar, och

c) den arliga nettoomsattningen normalt uppgar till hégst en miljon
kronor.

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

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

Med nettoomsattning avses intakter fran salda varor och utforda tjanster som
ingar i foretagets normala verksamhet. Vid tillampningen av bestammelser som
hanfor sig till nettoomséttningens storlek ska bl.a. ideella féreningar,
registrerade trossamfund och stiftelser lagga till bidrag, gavor, medlemsavgifter
och andra liknande intékter. Se kapitel 1.

Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en affarshandelse, se
kapitel 1. Uppréttar foretaget en gemensam verifikation, t.ex. vid forsaljning
som registreras i ett kassaregister, dokumenterar verifikationen flera affars-
handelser.

Omfattar rakenskapsaret annan tid &n tolv manader ska nettoomsattningen
justeras. Ideella féreningar, registrerade trossamfund och stiftelser m.fl. ska i
stallet for nettoomsattningen justera summan av nettoomsattning, bidrag, gavor,
medlemsavgifter och andra liknande intakter. Se punkt 1.7. Aven antalet
verifikationer och affarshandelser i punkt 3.8 a och 3.9 b ska justeras om
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rakenskapsaret ar forkortat eller forlangt, se punkt 3.8 respektive 3.9 tredje
stycket.

Punkterna 3.7-3.9 innebar att foretaget under vissa forhallanden far senareldgga
bokfdringen trots att alla férutsattningar finns for att kunna bokfora.
Majligheten till senareldggning underlattar en samordning med redovisningen
av mervérdesskatt. Exempelvis innebdr punkt 3.7 att ett féretag som redovisar
mervardesskatt kvartalsvis kan senareldgga bokfoéringen av de affarshéandelser
som intraffar under ett kvartal till 50 dagar efter utgangen av kvartalet.
Bokforingen av affarshandelser som intraffar under forsta kvartalet far i ett
sadant fall senarelaggas fram till den 20 maj. Majligheten att senareldgga
bokforingen géller &ven foretag som inte &r skyldiga att redovisa
mervardesskatt.

For kontanta in- och utbetalningar innebér punkterna 3.7-3.9 att det &r
presentationen i systematisk ordning som kan senareldggas. Bokféring av
kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i registreringsordning
ska goras senast pafdljande arbetsdag. Detta galler oavsett om foretaget skoter
bokfdringsarbetet pa egen hand eller 6verlamnar det till en redovisningskonsult.
Bokforingen for presentation i registreringsordning kan t.ex. goras i en kassa-
journal, se kapitel 2 under rubriken Presentation i registreringsordning och
systematisk ordning samt exempel 2.2.

Registreras de kontanta in- och utbetalningarna i ett certifierat kassaregister, far
aven bokforingen for presentation i registreringsordning senareldggas, se punkt
3.10. Vissa mojligheter till senarelaggning av bokféringen for presentation i
registreringsordning finns dven for ideella foreningar, stiftelser m.fl. samt vid
forsaljning i myntautomat, se punkterna 3.11 respektive 3.12.

For andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar omfattar senare-
laggningen dven bokfdringen fOr presentation i registreringsordning.

Ett foretag kan ocksa valja att bokfora andra affarshandelser an kontanta in- och
utbetalningar sa att de kan presenteras i registreringsordning enligt huvudregeln
i 5 kap. 2 § forsta stycket BFL, dvs. sa snart det kan ske, men senarelagga
presentationen i systematisk ordning. Det kan goras genom att foretaget
dagligen bokfor inkommande och utgaende fakturor for presentation i
registreringsordning i ett delsystem, t.ex. en fakturajournal eller reskontra, men
forst senare bokfor delsystemets uppgifter i sammandrag for presentation i
systematisk ordning, se kapitel 2. Affarshandelserna ska vara bokforda bade i
registrerings- och systematisk ordning senast vid utgangen av de tidpunkter som
anges i punkterna 3.7-3.9.

Enligt punkt 3.9 far bokforingen senareléaggas fram till den tidpunkt som
inkomstdeklarationen ska lamnas. Har foretaget fatt anstand med att lamna
inkomstdeklarationen far bokforingen senarelaggas fram till det datum som
anges i beslutet om anstandet.
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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).

Enligt punkt 1.12 likstélls med certifierat kassaregister enligt 39 kap. 8 § skatte-
forfarandelagen (2011:1244) ett kassaregister med en tillverkardeklaration som
visar att kassaregistret uppfyller de krav som stélls pa registret i Skatteverkets
foreskrifter.

| kassaregister registreras normalt de in- och utbetalningar som foljer av
forsaljningar och aterkdp. Punkt 3.10 innebdr att sadana in- och utbetalningar
inte behover bokforas pafoljande arbetsdag utan bokféringen far senarelaggas
till 50 dagar efter utgangen av den manad da affarshandelserna intraffade.
Déremot registreras normalt inte andra uttag ur kassan, t.ex. uttag for insattning
pa foretagets bankkonto. De kontanta utbetalningar som inte registreras i kassa-
registret ska bokforas for presentation i registreringsordning enligt huvudregeln
i BFL, dvs. senast paféljande arbetsdag. Det kan t.ex. goras i en kassajournal, se
kapitel 2 under rubriken Presentation i registreringsordning och systematisk
ordning samt exempel 2.1.

Senarelaggning i ideella foreningar, stiftelser m.fl.

3.11 Bokforingen 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
a) foretaget ar bokforingsskyldigt enligt 2 kap. 2 eller 3 § bokforings-

lagen (1999:1078), och
b) de kontanta inbetalningarna under ett ar normalt understiger ett
prisbasbelopp.

Punkt 3.11 omfattar bl.a. ideella féreningar och stiftelser och innebar for dessa
foretag ett undantag fran huvudregeln i 5 kap. 2 § forsta stycket BFL att
kontanta in- och utbetalningar ska bokftras senast pafoljande arbetsdag. For
andra foretag finns inte motsvarande mojlighet att senareldgga bokforingen for
presentation i registreringsordning.

Senarelaggning vid forséljning fran myntautomat

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

Vid tillampning av punkterna 3.6-3.9 och 3.11 far tidpunkten for
bokfdring 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 beddmas med hansyn till omstandigheterna i det
enskilda fallet.

Léangre fordrojning kan enligt punkt 3.13 godtas endast vid sarskilda hinder av
tillfallig natur, t.ex. vid akut sjukdom. Bokféringen kan da senarelaggas
ytterligare nagon eller nagra dagar. Foretaget maste emellertid aktivt arbeta for
att affarshandelserna bokfors inom foreskriven tid. Detta innebér att foretaget, i
de fall t.ex. sjukfranvaron varar mer an nagra dagar, maste losa bokforings-
fragan temporart till dess franvaron upphor.

Aven oforutsedd hog arbetsbelastning hos redovisningskonsulten kan, om den
ar av tillfallig natur, undantagsvis utgora ett sadant sarskilt hinder som innebér
att bokforingen kan senareldggas i nagon eller nagra dagar.

Kontantmetoden

5 kap. 2 § tredje och fjarde styckena BFL

Ett foretag vars arliga nettoomsattning normalt uppgar till hogst tre miljoner kronor far droja
med att bokfora affarshandelserna tills betalning sker. Vid rakenskapsarets utgang ska dock
samtliga da obetalda fordringar och skulder bokforas.

Tredje stycket géller inte foretag som omfattas av lagen (1995:1559) om arsredovisning i
kreditinstitut och vardepappersbolag eller lagen (1995:1560) om arsredovisning i forsakrings-
foretag. Inte heller galler tredje stycket finansiella holdingforetag som ska uppratta koncern-
redovisning enligt ndgon av de namnda lagarna.

Lag (2010:1514)

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

Kontantmetoden innebdr att foretaget far dréja med att bokfora affars-
hé&ndelserna tills betalning sker. Uppkomna fordringar och skulder behtver
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saledes inte bokfdras lépande. Kontantmetoden ger darfor inte en fortlopande
overblick dver verksamhetens forlopp, stéllning och resultat.

Att ett foretag far droja med att bokfdra affarshandelserna tills betalning sker
innebar inte att alla bokforingsatgéarder kan senarelaggas. Till affarshandelserna
ska det finnas verifikationer och dessa ska hallas ordnade i avvaktan pa
bokfdring. Hur ordningen ska uppratthallas beror i hog grad pa hur
redovisningssystemet &r uppbyggt och hur bokféringen hanteras.

Obetalda fordringar och skulder vid arets slut bokfors som boksluts-
transaktioner, se nedan under rubriken Andra bokféringsposter an sadana som
avser affarshandelser samt kapitel 2.

3.15 Ett foretag som med stdd av 5 kap. 2 § tredje stycket bokfoéringslagen
(1999:1078) tillampar kontantmetoden far senarelagga bokforingen i
enlighet med punkterna 3.6-3.13. Vid bedémningen av nér affars-
héndelsen enligt punkterna 3.6-3.8 senast ska vara bokford ska tiden
raknas fran betalningstillfallet.

Exempel 3.1 behandlar senarelaggning av bokféringen vid kontantmetoden.

Andra bokféringsposter an sadana som avser affarshandelser

Andra bokforingsposter dn sadana som avser affarshandelser ar t.ex.
rattelseposter och bokféringsposter som avser bokslutstransaktioner.

Rattelseposter m.m.

5 kap. 10 § BFL
Vad som foreskrivs i 1-9 8§ galler dven andra bokforingsposter &n sddana som avser affars-
handelser.

5 kap. 2 § forsta och andra styckena BFL

Kontanta in- och utbetalningar ska bokforas senast pafljande arbetsdag. Andra affars-
handelser ska bokforas sa snart det kan ske.

Affarshandelserna far bokforas senare an som anges i forsta stycket, om det finns skal for det
och det &r forenligt med god redovisningssed.
--- Lag (2010:1514)

Av 5 kap. 10 § BFL foljer att 5 kap. 2 § BFL om tidpunkten for bokforing aven
géller t.ex. réattelseposter. Det innebér bl.a. att bokforingen av en réattelse kan
senareldggas enligt punkterna 3.6-3.9 samt 3.13.
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Bokslutstransaktioner

5 kap. 3 8 BFL

I samband med att den I6pande bokforingen avslutas skall sddana poster som ar nédvandiga
for att bestamma rakenskapsarets intakter och kostnader och den finansiella stallningen pa
balansdagen bokforas.

Av 5 kap. 3 § BFL framgar att bokslutstransaktioner ska bokféras i samband
med att den I0pande bokforingen avslutas. Med bokslutstransaktioner avses
framst periodiseringar av inkomster och utgifter som hanfor sig till tva eller
flera rakenskapsar. Andra exempel pa bokslutstransaktioner ar nedskrivningar,
uppskrivningar och omféringar inom eget kapital. Se kapitel 2 under rubriken
Bokslutstransaktioner.

Kapitel 4 — Anlaggningsregister
Inledning

Ett foretags materiella och immateriella anlaggningstillgangar behover i manga
fall specificeras for att det ska vara mojligt att fa en tillfredstallande kontroll
och overblick. Detta gors i ett anldaggningsregister. | anlaggningsregistret
identifieras enskilda tillgangar och foretaget samlar information om dem.
Uppgifterna i anlaggningsregistret kan ocksa behdvas som underlag for de
upplysningar som ska lamnas om anlaggningstillgangar i arsbokslutet eller
arsredovisningen.

Exempel 4.1 behandlar anldggningsregister.

Tillampning

4.1  Detta kapitel ska inte tillampas av foretag som tillampar
a) Bokfdringsnamndens allmanna rad for enskilda néringsidkare som
uppratt forenklat arsbokslut (BFNAR 2006:1), eller
b) Bokfdringsnamndens allménna rad for ideella foreningar och
registrerade trossamfund som uppréttar forenklat arsbokslut
(BFNAR 2010:1).

Foretag som upprattar forenklat arsbokslut enligt nagot av de regelverk som
anges i punkt 4.1 behdver inte uppratta ett anlaggningsregister. De ska i stallet i
vissa fall upprétta en forteckning over anlaggningstillgangarna, se respektive
regelverk for forenklat arshokslut.
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Vilka ska uppratta ett anlaggningsregister?

5 kap. 4 8 BFL

Vid bokfaringen skall konton over tillgangar, avsattningar, skulder och eget kapital
specificeras i en sidoordnad bokforing i den utstrackning det behdvs for att ge en
tillfredsstéallande kontroll och éverblick. Lag (2006:874)

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

Ett anldggningsregister behdver inte upprattas om

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

b) den I6pande bokforingen &r organiserad pa sadant satt att redan den
ger en tillfredsstallande kontroll och éverblick éver anlaggnings-
tillgangarna.

4.3  Ett anlaggningsregister ar en forteckning eller en annan samling med
uppgifter om foretagets samtliga materiella och immateriella
anlaggningstillgangar.

Vad som ar materiella och immateriella anlaggningstillgangar och om det ar en
eller flera tillgangar framgar av den normgivning foretaget tillampar vid
upprattandet av sitt arshokslut eller sin arsredovisning.

Foretagets samtliga materiella och immateriella anlaggningstillgangar ska
framga av anlaggningsregistret. Det géller bade dem som &r foremal for
avskrivning och dem som inte ar det, t.ex. konst och mark. Tillgangar som ar
helt avskrivna och som fortfarande finns kvar i foretaget ska kvarsta i
anlaggningsregistret. Tillgangar som kostnadsforts direkt behdver dock inte tas
upp i anlédggningsregistret, se punkt 4.11.

Ett anlaggningsregister kan besta av en forteckning 6ver tillgangarna dar
uppgifterna enligt punkterna 4.5-4.7 framgar for respektive tillgang.

| samband med bokslut upprattas ofta en specifikation 6ver arets inkop av
anlaggningstillgangar. Sadana specifikationer kan ocksa samlas och anvéandas
som anlaggningsregister under kommande ar. Anvands specifikationerna som
anlaggningsregister, ska de innehalla de uppgifter som anges i punkterna 4.5—
4.7.

Ett anlaggningsregister kan aven besta av kopior av inkdpsfakturor ordnade
kronologiskt och vid behov med ett tillhorande register. Pa inkopsfakturorna
anges da de uppgifter som ska framga av ett anlaggningsregister.
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Nar ska anlaggningsregistret uppdateras?

4.4  Ett anlaggningsregister ska uppdateras senast i samband med det bokslut
som upprattas per rakenskapsarets utgang.

Kravet pa uppdatering galler samtliga uppgifter som ska finnas i registret, t.ex.
uppgift om att en tillgang anskaffats, utrangerats eller avyttrats. Det &r oftast
rationellt att fora in uppgifter om att en tillgang anskaffats eller avyttrats
samtidigt som inkdps- eller forsaljningstransaktionen bokfors, men nagot krav
pa detta finns inte.

| punkt 4.7 anges att det i ett anldggningsregister ska finnas uppgifter om
tillgangar som dverlatits eller utrangerats under det aktuella rakenskapsaret.
Uppgifter om tillgangar som inte funnits i verksamheten under rakenskapsaret,
dvs. uppgifter om tillgangar som &verlatits eller utrangerats tidigare rakenskaps-
ar, bor regelmassigt tas bort fran anlaggningsregistret i samband med boksluts-
arbetet. Anlaggningsregister for saval tidigare som aktuellt rakenskapsar utgor
rakenskapsinformation och ska arkiveras, se kapitel 7 och 8.

Vilka uppgifter ska anlaggningsregistret innehalla?

45  Ettanlaggningsregister ska for varje enskild tillgang innehalla uppgift
om
a) uppgifter som gor det mojligt att identifiera tillgangen,
b) anskaffningsvérde,
c) anskaffningstidpunkt,
d) beréknat 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.

4.6 | aktiebolag och ekonomiska foreningar ska anlaggningsregistret, utover
vad som anges i punkt 4.5, innehalla uppgift om
a) tidpunkt for uppskrivning,
b) ackumulerade uppskrivningar, och
c) korrigeringar av tidigare ars uppskrivningar.

4.7  Har en tillgang 6verlatits eller utrangerats under rakenskapsaret, ska
anlaggningsregistret innehalla uppgift om detta.

44(120)



B

BOKFORINGSNAMNDEN

Allméant rad

Kommentar

Allmant rad

Allméant r&d

Allmant rad

Kommentar

Kapitel 4 — Anlaggningsregister

4.8  Har en tillgang delats upp i komponenter eller separata avskrivnings-
enheter, ska uppgifterna enligt punkterna 4.5-4.7 anges for varje
komponent respektive avskrivningsenhet.

Kravet pa identifikation i punkt 4.5 a innebar inte att de enskilda tillgangarna
maste markas. | manga fall gar det att identifiera tillgangen dven utan att den
marks, t.ex. genom att ange vad det ar for tillgang och var den ar placerad eller
genom att tillgangen bendmns pa ett sddant satt att det utan ytterligare uppgifter
gar att forsta vilken tillgang det ar fraga om.

Av punkt 4.5 d framgar att det ska finnas uppgift om beraknat restvarde. Med
restvarde avses det belopp ett foretag forvantas erhalla for en tillgang efter
nyttjandeperiodens slut efter avdrag for kostnader i samband med avyttringen.
Restvérde anvands nar det avskrivningsbara beloppet beréknas. Har foretaget
inte beraknat nagot restvarde for en tillgang, finns inget restvarde att ange i
anlaggningsregistret.

Om en tillgang ska delas upp i komponenter eller separata avskrivningsenheter
framgar av den normgivning foretaget tillampar vid upprattandet av sitt
arsbokslut eller sin arsredovisning.

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
a) nyttjandeperioden ar densamma for de olika tillgangarna.

Tillgangar som inte behover tas upp i anlaggningsregistret

4.11 Tillgangar som i enlighet med god redovisningssed kostnadsforts direkt
behdver inte tas upp i anldggningsregistret.

Under vilka forutsattningar tillgangar far redovisas som kostnad framgar av den
normgivning foretaget tillampar vid upprattandet av sitt arsbokslut eller sin
arsredovisning.
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Avsnitt 11 — Verifikationer
Kapitel 5 — Verifikationer
Grundlaggande bestammelser

5 kap. 6 § forsta stycket forsta meningen BFL
For varje affarshandelse ska det finnas en verifikation. ---
--- Lag (2010:1514)

5 kap. 10 8 BFL
Vad som foreskrivs i 1-9 88§ galler d4ven andra bokforingsposter &n sddana som avser affars-
héndelser.

Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en affarshéandelse eller
en vidtagen justering i bokforingen (en bokslutstransaktion eller en réttelse), se
kapitel 1.

Syftet med en verifikation &r att den ska gora det mojligt att identifiera en
affarshandelse. Verifikationen ska sékerstalla att det finns bevis for att en
affarshandelse har intraffat och att det finns tillforlitlig dokumentation om
affarshandelsens innebdrd.

Verifikationer ska ocksa finnas for andra bokféringsposter an sadana som avser
affarshandelser, t.ex. bokslutstransaktioner och rattelser av bokfdéringsposter.
Aven for dessa bokforingsposter galler bestammelserna for verifikationer och
verifikationerna for sadana poster ska darfor uppfylla kraven pé innehall och
form.

Uppgifterna i en verifikation ar rakenskapsinformation. Uppgifterna kan finnas
pa papper eller i en elektronisk handling. Den form, pappersform eller
elektronisk form, som uppgifterna hade nér de togs emot eller sammanstalldes
avgor hur de ska sparas, se kapitel 7. Om uppgifterna har tagits emot pa papper
ar aven pappret en del av verifikationen. Om uppgifterna har tagits emot i en
elektronisk handling, t.ex. i en pdf-faktura eller i ett sms-kvitto, &r &ven
handlingens elektroniska format, dvs. pdf- respektive sms-formatet, en del av
verifikationen. Det innebdr att om foretaget vill 6verfora de elektroniska
uppgifterna i t.ex. ett sms till ett annat elektroniskt format, exempelvis genom
att en bild av sms:et sparas i ett bildformat, och sedan forstora sms:et, kan detta
bara ske med tillampning av bestdmmelserna om 6verforing i 7 kap. 6 8 BFL,
se kapitel 7 och 8.

51 En verifikation ska dokumentera en affarshandelse eller en vidtagen
justering i bokforingen och far inte samtidigt utgdra presentation i
registreringsordning eller systematisk ordning.
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Punkt 5.1 innebér t.ex. att ett tomningskvitto (Z-dagrapport) och en kontroll-
remsa eller journalminne fran ett kassaregister som ingar i en gemensam
verifikation inte samtidigt kan utgora bokfdring for presentation i registrerings-
ordning. Om kontantférséljning bokférs med en gemensam verifikation som
underlag ska tomningskvittot och kontrollremsan eller journalminnet inga i den
gemensamma verifikationen, se punkt 6.7.

Exempel 2.2 behandlar bokforing i kassajournal vid kontantforséljning.

Punkt 5.1 hindrar inte att uppgifterna i en verifikation &ven anvénds i
bokforingen for presentation i registreringsordning och i systematisk ordning.
Ett bokforingsprogram kan vara utformat sa att uppgifter bara behdver
registreras en gang. Programmet sammanstaller sedan uppgifterna pa olika satt
t.ex. som en verifikation eller for presentation i registreringsordning.

Vad ska anvandas som verifikation?

En verifikation kan vara uppgifter i en faktura eller i ett kvitto, eller andra
uppgifter som bl.a. visar att en affarshandelse intréffat och vad den avser. Har
uppgifterna tagits emot eller sammanstéllts i pappersform ar dven papperet en
del av verifikationen. Om uppgifterna har tagits emot eller sammanstallts i
elektronisk form ar &ven det elektroniska formatet, t.ex. pdf, en del av
verifikationen. Det innebdar att om foretaget vill dverfora elektroniska uppgifter
till ett annat elektroniskt format och forstora den ursprungliga elektroniska
handlingen, t.ex. genom att spara uppgifter som kommit till foretaget i ett mejl i
pdf-format, kan detta bara ske med tillampning av bestammelserna om
overforing i 7 kap. 6 8 BFL, se kapitel 7 och 8.

Av 7 kap. 6 § BFL foljer att handlingar med réakenskapsinformation far
forstéras om rékenskapsinformationen éverfors till en annan form eller ett annat
format och dverforingen inte innebar risk for att rakenskapsinformationen
forandras eller forsvinner. Bestammelsen om dverforing blir aven aktuell vid
t.ex. skanning av fakturor eller vid utskrift av rdkenskapsinformation i
elektronisk form.

Mottagna uppgifter om affarshéndelser

5 kap. 6 § forsta stycket andra meningen BFL
--- Om foretaget har tagit emot en uppgift om affarshandelsen i den form som anges i 7 kap. 1
8 forsta stycket, ska denna uppgift, i férekommande fall kompletterad med uppgifter enligt
7 och 8 88, anvéandas som verifikation.
--- Lag (2010:1514)

Mottagna uppgifter ska alltid anvandas som verifikation. Det géller &ven om
foretaget bara tar emot nagon enstaka uppgift och sjalvt kompletterar med
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uppgifter sa att verifikationen uppfyller BFL:s krav. Se mer under rubriken
Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation.

Om uppgifter tas emot vid flera tillfallen ska bade de férst mottagna uppgifterna
och de nya uppgifterna som tas emot senare anvandas som verifikation. Ett
exempel & om en fakturaspecifikation med uppgifter om affarshandelsens
innebdrd ldamnas vid ett senare tillfalle &n fakturan. Foljesedlar, handlingar som
utgor underlag for utbetalning av 16n eller ersattning till arbetstagare eller andra
sammanstallningar av uppgifter med liknande funktioner behéver i vissa fall
inte ingd i verifikationen, se punkt 5.3.

Aven uppgifter som har utvixlats mellan parterna och som successivt har
kompletterats innefattas i begreppet mottagna uppgifter. Exempelvis kan ett
foretag i samband med ett kop ta emot en fil med leverantérens prislista. Filen
ligger sedan till grund for kdparens bestéllning, och leverantdren anvander sig i
sin tur ocksa av filen nar han bekraftar och fakturerar bestéllningen. | denna
situation kan de uppgifter som képaren hamtar fran prislistan for att
komplettera verifikationen inga i denna trots att uppgifterna inte tagits emot i
samband med den aktuella affarshéandelsen, se exempel 5.1.

| vissa fall tillhandahaller motparten uppgifter som foretaget sjalvt maste ladda
ner fran motpartens webbplats. Det kan exempelvis vara uppgifter om
inbetalningar eller utbetalningar, t.ex. gjorda sms- eller internetbetalningar.
Aven sddana uppgifter anses som mottagna och ska anvindas som verifikation.

Egenupprattade uppgifter om affarshandelser

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

Punkt 5.2 ska t.ex. tillimpas om foretaget inte har fatt ndgot underlag i samband
med ett inkdp av en vara eller en tjanst. Andra exempel ar nér en enskild
néringsidkare gor uttag ur naringsverksamheten eller nér ett foretag ska upprétta
underlag for andra bokforingsposter dn sadana som avser affarshandelser, t.ex.
bokslutstransaktioner och réttelser av bokforingsposter. | dessa fall finns i
allmanhet inga mottagna uppgifter utan foretaget ska upprétta en verifikation.

Verifikationer som foretaget sjalvt sammanstéller ska innehalla samtliga
uppgifter som BFL kraver och ska kunna tjana som bevis for affarshandelsen.

Exempel 5.2 behandlar egenupprattade verifikationer.

Foljesedlar m.m.

5.3  En foljesedel, en handling som utgdr underlag for utbetalning av 16n
eller erséttning till arbetstagare eller en annan sammanstélining av
uppgifter med liknande funktioner ska inga i verifikationen endast om
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a) den innehaller obligatoriska uppgifter for en verifikation, och

b) de obligatoriska uppgifterna inte ersatts av en fullstandig
sammanstallning, t.ex. en faktura eller ett kvitto, som innehaller
dessa uppgifter.

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

Forsta stycket i punkt 5.3 innebdr att de handlingar som utgor underlag for en
verifikation inte alltid behover inga i verifikationen och darmed bli rakenskaps-
information. Det ar endast om nagon eller nagra av de uppgifter som en
verifikation enligt BFL eller punkterna 6.2 och 6.3 ska innehalla inte tas in i
verifikationen, t.ex. en faktura, som handlingen ska inga i verifikationen. 1 5
kap. 7 8 BFL anges att en verifikation ska innehalla uppgift om nar den
sammanstallts, nar affarshandelsen intréffat, vad denna avser, vilket belopp den
galler och vilken motpart den berér. Enligt punkterna 6.2 och 6.3 far i en
gemensam verifikation for affarshandelser som sammanfors i en samlings-
faktura respektive i en gemensam verifikation for automatiskt genererade
affarshéndelser vissa av de i BFL obligatoriska uppgifterna ersattas med andra
uppgifter. Att andra icke-obligatoriska uppgifter i en foljesedel utelamnas i
fakturan medfor inte att foljesedeln ska inga i verifikationen och darmed bli
rakenskapsinformation.

Sjalvfakturering innebdr att koparen utfardar faktura for saljarens rékning.
Exempel 5.3 behandlar féljesedlar.

Vad ska en verifikation innehalla?
Uppgifter i en verifikation

5 kap. 7 8 BFL

Verifikationen skall innefatta uppgift om nér den har sammanstéllts, nér affarshandelsen har
intraffat, vad denna avser, vilket belopp den géller och vilken motpart den beror. |
forekommande fall skall verifikationen aven innefatta upplysning om handlingar eller andra
uppgifter som har legat till grund for affarshandelsen samt var dessa finns tillgangliga.

I verifikationen skall det inga ett verifikationsnummer eller annat identifieringstecken samt
sadana 6vriga uppgifter som ar noédvandiga for att sambandet mellan verifikationen och den
bokforda affarshandelsen utan svarighet skall kunna faststllas.

54 De uppgifter som en verifikation ska innehalla enligt 5 kap. 7 §

bokfdringslagen (1999:1078) ska vara varaktiga och far inte raderas
eller pa annat satt goras olasliga.
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5.5  Uppgiften om vad affarshandelsen avser enligt 5 kap. 7 8 forsta stycket
bokfdringslagen (1999:1078) ska omfatta information som gor det
mojligt att identifiera affarshandelsen och forsta dess innebord.

56  Uppgiften om motpart enligt 5 kap. 7 § forsta stycket bokforingslagen
(1999:1078) ska omfatta information som gor det mojligt att identifiera
motparten.

5 kap. 7 § forsta stycket BFL géller bade mottagna och egenuppréttade
verifikationer. Kraven géller dven verifikationer till andra bokforingsposter &n
sadana som avser affarshandelser, t.ex. en bokforingsorder som uppréattas med
anledning av en bokslutstransaktion eller en rattelse. De uppgifter som ska
framga av verifikationen kan finnas i olika handlingar som tillsammans
innehaller samtliga uppgifter. Uppgifter kan t.ex. finnas bade i en elektronisk
faktura och i en elektronisk prislista vid e-fakturering. Ett annat exempel &r nar
vissa uppgifter finns i en faktura och andra i en foljesedel, se punkt 5.3.

Enligt punkt 5.5 ska uppgiften om vad affarshandelsen avser omfatta
information som gor det mojligt, for saval en extern part som foretaget sjalvt,
att identifiera affarshandelsen och forsta dess innebord. Det kan t.ex. vara
information om vilken sorts vara eller vilken typ av tjanst som salts samt
omfattningen av forsaljningen. Vid férsaljning av bilar ska det framga vilken bil
som salts, t.ex. genom att registreringsnumret anges. Vid fastighetsreparationer
ska det framga vilket arbete som utforts, t.ex. vilka reparationer som gjorts samt
pa vilken fastighet. Vid en lanetransaktion ska t.ex. lanebeloppet samt villkoren
for lanet sasom avbetalningar och ranta framga.

Enligt punkt 5.6 ska uppgiften om motpart géra det mojligt att identifiera
motparten. Det kan goras t.ex. genom att namn och adress alternativt namn och
organisationsnummer eller registreringsnummer for mervardesskatt anges.
Aven kundnummer i t.ex. partihandel kan vara ett sitt att identifiera motparten.

For ett foretag som tar emot redovisningsmedel innebér punkterna 5.5 och 5.6
att det av verifikationen ska framga att medlen har tagits emot for annans
rakning och for vems rakning.

Annan lagstiftning, t.ex. mervardesskattelagen (2023:200), kan innehalla regler
som staller ytterligare krav pa uppgifter om affarshandelsen och motparten.

Utelamnande av uppgifter i en verifikation

5 kap. 8 § BFL
Uppgifter enligt 7 § forsta stycket far utelamnas, om det &r forenat med svarigheter att lata
uppgiften inga i verifikationen och ett utelamnande ar forenligt med god redovisningssed.
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5.7  Det ar forenat med svarighet enligt 5 kap. 8 § bokféringslagen
(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 &r anonym och motparten normalt inte
identifieras, eller

b) kundkretsen i huvudsak inte & anonym men uppgiften om motpart
inte registreras i foretagets kassaregister eller ingar i foretagets
kassarapport.

Huvudregeln ar att verifikationer ska innehalla alla de uppgifter som anges i 5
kap. 7 § forsta stycket BFL. Den uppgift som i vissa fall kan vara svar att kdnna
till ar uppgiften om motpart. Sa ar det normalt vid kontantforsaljning som
registreras i ett kassaregister eller ingar i en kassarapport. Det kan ocksa
forekomma vid internetforséljning av tjanster. Punkt 5.7 innebar att det endast
ar uppgiften om motpart som far utelamnas.

Har foretaget uppgiften om motpart, t.ex. om uppgiften finns i ett bonusregister
eller i ett kundregister i partihandel, och den registreras i foretagets kassa-
register kan det inte anses svart att lata uppgiften inga i verifikationen.
Uppgiften om motpart kan vara ett kundnummer, om det finns fullstdndiga
uppgifter om kunden i kundregistret.

Komplettering av uppgifter i en mottagen verifikation

5 kap. 6 § forsta stycket andra meningen BFL

--- Om foretaget har tagit emot en uppgift om affarshandelsen i den form som anges i 7 kap. 1
8 forsta stycket, ska denna uppgift, i férekommande fall kompletterad med uppgifter enligt 7
och 8 8§, anvandas som verifikation.
--- Lag (2010:1514)

5.8 En komplettering enligt 5 kap. 6 § bokforingslagen (1999:1078) far inte
medfora 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.

Ett foretag som tar emot uppgifter om en affarshandelse bor alltid efterstrava att
uppgifterna ar kompletta dvs. att verifikationen innehaller de uppgifter som en
verifikation ska innehalla. I annat fall ska foretaget komplettera verifikationen
med de uppgifter som saknas.

Om de uppgifter som foretaget har tagit emot utifran ar sa ofullstandiga att de
inte har nagot sjalvstandigt innehall eller bevisvarde, utgors verifikationen aven
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i det har fallet av de utifran mottagna uppgifterna, men foretaget ska
komplettera verifikationen med uppgifter sa att den kan forstas och utgora bevis
om affarshandelsen.

Exempel 5.4 behandlar komplettering av uppgifter i en verifikation.

Verifikationsnummer

5 kap. 7 § andra stycket BFL

I verifikationen skall det inga ett verifikationsnummer eller annat identifieringstecken samt
sadana Ovriga uppgifter som ar nodvandiga for att sambandet mellan verifikationen och den
bokforda affarshandelsen utan svarighet skall kunna faststallas.

5.9 En serie av verifikationsnummer eller andra identifieringstecken ska
vara obruten for en tidsperiod. Serien ska féras i en foljd utan att
mellanliggande nummer eller tecken hoppas 6¢ver. Det ska i bokforings-
systemet ga att kontrollera att verifikationsserien &r obruten.

5.10 Ett foretag far anvanda flera verifikationsnummerserier under
forutsattning att bokforingen fortfarande ar 6verskadlig och i god
ordning.

Verifikationerna identifieras oftast genom att de férses med nummer i I6pande
foljd i en eller flera serier for varje foretag. Verifikationsnumret ska anges pa ett
varaktigt satt, se punkt 5.4.

Att en serie ska vara obruten for en tidsperiod betyder inte att perioden behdver
vara bestamd fran borjan. | vissa bokféringsprogram paborjas en ny serie varje
rakenskapsar och i andra loper serien under flera ar eller s lange programmet
anvands. Anvands en verifikationsnummerserie avslutas serien normalt varje
rakenskapsar. | bokforingsprogram med flera verifikationsnummerserier ar det
vanligt att serierna loper 6ver flera ar. Kravet i punkt 5.9 innebdr att serien som
sadan ska vara obruten. Vid ett arsskifte kan det innebéra att serien for t.ex.
leverantorsfakturor blir bruten i presentationen i registreringsordning eftersom
leverantorsfakturorna hanfors till olika rakenskapsar. Det ska ga att kontrollera
att serien ar obruten antingen i presentation i registreringsordning eller pa annat
sétt i bokforingssystemet.

For att fa anvanda flera verifikationsnummerserier kravs att bokforingen
fortfarande ar 6verskadlig och i god ordning, se punkt 5.10. Om
forutsattningarna ar uppfyllda kan foretaget numrera t.ex. kundfordringar,
leverantorsskulder, kontantforsaljning och l6ner i olika serier.

Ett annat exempel pa nar foretaget kan anvéanda sig av flera olika
verifikationsnummerserier ar om foretaget bedriver organisatoriskt eller
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geografiskt atskilda verksamheter. Det &r i dessa fall mojligt att i respektive
verksamhet anvanda olika serier for samma slags affarshandelse under
forutsattning att serierna utan svarighet kan hanforas till de olika
verksamheterna utan att sammanblandas.

Av foretagets systemdokumentation ska det i vissa fall dels framga hur
verifikationer identifieras, se punkt 9.6, dels finnas en beskrivning av foretagets
verifieringskedjor, se punkt 9.7.

Vad som anges i punkterna 5.9 och 5.10 hindrar inte att ett foretag utdver
verifikationsnummerserien/-serierna dven tillfér annat nummer i serie. Det kan
t.ex. vara en nummerserie som ar gemensam for flera foretag i en koncern.

Inom en koncern med gemensam faktureringsfunktion kan en nummerserie vara
gemensam for samtliga kundfakturor samtidigt som de enskilda foretagen i
koncernen har egna verifikationsnummerserier.

| punkterna 2.9-2.11 anges under vilka forutsattningar flera verifikationer far
bokfdras i sammandrag. De verifikationer som ingar i bokféringsposten far ges
samma verifikationsnummer. Ytterligare numrering eller annan identifiering
kan behdvas for att det utan svarighet ska ga att klarlagga vilka verifikationer
som ingar i bokforingsposten.

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

Det &r bara de stiftelser som anges i punkt 5.11 som far ha en gemensam
verifikationsserie med andra foretag. Ovriga foretag féar inte tillampa
bestammelsen.

Tillampas punkt 5.11, innebér det att verifikationsserien blir bruten i bade den
egna bokféringen och i bokforingen for den gemensamma férmogenhets-
forvaltningen.

Kontering pa verifikation

5.12 Kontering ska goras pa verifikationen om det behovs for att sékerstélla
sambandet mellan verifikationen och bokféringsposten.

Kontering pa verifikation innebér att det pa verifikationen anges pa vilka
konton affarshandelsen ska bokfdras. Om sambandet mellan verifikationen och
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bokféringsposten anda kan sékerstallas ar det tillrackligt att konteringen
framgar av bokforingsposten. Det finns alltsa inte nagot generellt krav att
kontering ska goras pa verifikationen.

Genom konteringen Klassificeras affarshandelsen, dvs. det anges om afférs-
handelsen ger upphov till en tillgang, skuld, férandring inom eget kapital eller
ar resultatpaverkande. Klassificeringen kan vara av olika detaljeringsgrad och
styrs i hog grad av kraven pa precision i den systematiska sammanstallningen,
se kapitel 2.

Kontering gors i allméanhet genom att kontonumret anges. Hur detaljerad konto-
angivelsen pa sjélva verifikationen ska vara far bedémas fran fall till fall. |
foretag med ett mindre antal konton och verifikationer kan det vara tillrackligt
att ange endast kontoslag eller affarshandelsens art, t.ex. varuinkdp, om det ar
tillrackligt for att sakerstalla sambandet mellan verifikationen och bokforings-
posten.

Innehdller en verifikation flera delposter och det inte klart framgar hur
respektive delpost ska klassificeras, kan en detaljerad kontering daremot vara
en forutsattning for att det ska ga att utlésa till vilket konto varje delpost hor. |
dessa fall kan verifikationen behtva férses med kontoangivelse for varje
enskild delpost.

Kontering pa verifikationer kan dven gora det mojligt att 6verblicka affars-
handelsernas inverkan pa ett foretags resultat och stéllning fortlopande i
avvaktan pa bokforing. Konteringen underlattar ocksa majligheten att i
efterhand kontrollera pa vilka konton en verifikation har bokforts.

| punkt 5.4 anges att konteringen ska vara varaktig.

Hanvisningsverifikation

5 kap. 6 § andra stycket BFL

Om det beh6vs med hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far bokforingen grundas
pa en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation.
--- Lag (2010:1514)

5.13 Detsom anges i 5 kap. 6 § andra stycket bokforingslagen (1999:1078)
om hanvisningsverifikation far tillampas pa en egenupprattad
verifikation.

5.14 Anvénds en hanvisningsverifikation ska det av h&nvisnings-
verifikationen eller foretagets systemdokumentation framga var den
ursprungliga uppgiften om affarshandelsen forvaras.
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Det kan ibland férekomma att uppgifter ar av en sadan art att det inte ar
lampligt att de ingar bland verifikationerna. Det kan vara fraga om dokument
med sjalvstandigt varde sasom kontrakt, avtal, skuldebrev och liknande. Det
kan ocksa vara fraga om verifikationer med uppgifter som av nagot skal ar
kansliga for personer eller foretag, t.ex. uppgifter som ror halsovard eller
affarshemligheter. Foretaget kan da i stallet anvanda hanvisningsverifikation
och forvara de kansliga uppgifterna pa ett annat och mer betryggande sétt.

Aven om foretagets verifikationer har olika form, t.ex. om foretagets
verifikationer som avser forséaljning ar i elektronisk form och 6vriga
verifikationer &r i pappersform, kan hanvisningsverifikation anvandas, se
exempel 2.3.

Hanvisningsverifikationer kan ocksa anvéandas vid aterkommande affars-
handelser som helt eller delvis verifieras av samma ursprungliga uppgifter om
affarshandelsen, t.ex. en avi om hyresbetalning pa vilken hanvisning gors till ett
hyreskontrakt.

Exempel 5.5 behandlar hanvisningsverifikation.

Rattelse av verifikation

5 kap. 9 8 BFL
Om en verifikation réattas, skall det anges nér rattelsen har skett och vem som har gjort den.

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

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

De uppgifter som framgar av och som verifikationerna forses med ska vara
varaktiga och far inte raderas eller goras olasliga, se punkt 5.4. Det kan dock
uppkomma situationer dar uppgifter i en verifikation behdver andras. Behover
andringar eller tillagg goras i en verifikation efter det att den mottagits eller
uppréttats och andringen inte utgdr komplettering, ska &ndringen géras genom
en réattelse.

Verifikationen kan ocksa ersattas med en ny. | sa fall ska det sékerstéllas,
genom anteckning pa den tidigare verifikationen eller pa annat sétt, att det vid
granskning utan svarighet gar att fa kinnedom om att verifikationen ersatts. Det
kan t.ex. vara aktuellt om foretaget fatt en faktura med fel féretagsnamn.

Rattelse av bokforingspost behandlas i kapitel 2.
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Kapitel 6 — Gemensam verifikation
Inledning

Kapitlet behandlar gemensam verifikation, dvs. nar flera affarshandelser
sammanfors och dokumenteras i en verifikation. Gemensam verifikation far
anvandas i tva olika fall, dels for att dokumentera flera likartade affars-
héndelser, t.ex. affarshandelser som sammanfors i en samlingsfaktura, dels for
att dokumentera kontantforsaljning under en dag. Bestammelserna om
gemensam verifikation vid kontantforséljning far aven anvandas vid forsaljning
mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel och &r avsedda for
forsaljning dar saljaren far betalt direkt i samband med att varan levereras eller
tjansten utfors. Bestammelserna om gemensam verifikation vid likartade
affarshandelser omfattar inte sadan forsaljning dar saljaren far betalt direkt.

Den gemensamma verifikationen dokumenterar flera affarshandelser i en och
samma verifikation. Nar flera verifikationer bokfors i en bokféringspost ar det i
stéllet bokforing i sammandrag, se punkterna 2.9 och 2.10.

En gemensam verifikation ska innehalla de i 5 kap. 7 § forsta stycket BFL
angivna uppgifterna for var och en av de affarshandelser som verifikationen
avser, se kapitel 5. Det ska ocksa ga att faststalla sambandet mellan den
gemensamma verifikationen och de olika bokforda affarshandelserna. I vilken
utstrackning en uppgift far utelamnas i en gemensam verifikation bedéms pa
samma satt som for andra verifikationer. Det allménna radet anger i vilka fall
uppgifter far ersattas.

Gemensam verifikation vid likartade affarshandelser

5 kap. 6 § tredje stycket forsta meningen BFL
Flera likartade affarshandelser far dokumenteras genom en gemensam verifikation. --- Lag
(2010:1514)

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 bokforings-
lagen (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 affarshéandelser 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
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affarshandelser kravs det att foretaget har ett system for intern kontroll
av levererade varor och utforda tjanster.

Exempel pa aterkommande affarshandelser som av praktiska skal sammanfors i
en samlingsfaktura enligt 6.1 a ar leveranser till dagligvaruhandeln samt
tjanster, t.ex. stadning, som utfors aterkommande och faktureras for en viss
period. | dessa fall far saljaren anvanda samlingsfakturan som gemensam
verifikation.

Bestammelsen i punkt 6.1 a far dven tillampas av koparen vilket innebér att en
samlingsfaktura far anvandas som gemensam verifikation av képaren under
forutsattning att det ror sig om likartade affarshandelser for denne. Om t.ex. ett
bageri levererar brod varje dag till ett foretag och sammanfor dessa leveranser i
en samlingsfaktura, ar affarshandelserna likartade for saval séljaren som
koparen och samlingsfakturan kan anvéndas som gemensam verifikation av
bada parter.

Om det daremot ror sig om en kontokortsfaktura ar de affarshandelser som
ligger till grund for kontokortsforetagets fordran pa kontokortsinnehavaren att
betrakta som likartade affarshandelser for kontokortsforetaget och fakturan kan
anvandas som gemensam verifikation. For kontokortsinnehavaren ér det dock
ofta inte fraga om likartade affarshandelser eftersom inképen kan avse helt
skilda saker och fakturan kan da inte anvandas som gemensam verifikation. De
enskilda affarshandelserna som kontokortsfakturan avser kan under vissa
forutsattningar i stallet bokféras i sammandrag enligt punkt 2.10.

Exempel pa affarshandelser som genereras automatiskt enligt punkt 6.1 b ar
sadana affarshandelser som gors genom periodisk databearbetning (ofta
masstransaktioner), t.ex. rantor, hyror och avgifter.

Andra likartade affarshandelser som av praktiska skal kan vara lampliga att
sammanfora i en gemensam verifikation enligt punkt 6.1 c ar t.ex. I6ner m.m.
som sammanfors i en lonelista eller betalningar av leverantérsskulder som
framgar av en betalningsavi eller motsvarande fran banken.

Uppgifter i den gemensamma verifikationen vid likartade affarshandelser

Den gemensamma verifikationen ska innehalla eller hanvisa till de uppgifter
som enligt 5 kap. 7 § forsta stycket BFL ska inga i en verifikation, se kapitel 5.
For samlingsfakturor (punkt 6.1 a) och automatiskt genererade affarshandelser
(punkt 6.1 b) kan vissa uppgifter ersattas pa satt som framgar av punkterna 6.2
respektive 6.3. Né&r det galler gemensam verifikation for andra likartade affars-
handelser (punkt 6.1 c) finns det inte nagon motsvarande bestammelse utan alla
uppgifter som ska inga i en verifikation ska finnas med.
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Sambandet mellan den gemensamma verifikationen och de olika bokférda
affarshandelserna ska ga att faststélla utan svarighet enligt 5 kap. 7 § andra
stycket BFL.

Affarshandelser som sammanfors i en samlingsfaktura

6.2 I en gemensam verifikation for affarshandelser som sammanfors i en
samlingsfaktura far uppgifterna om nar de enskilda affarshandelserna
intraffat och vad de avser enligt 5 kap. 7 § forsta stycket bokforings-
lagen (1999:1078) erséttas 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.

Annan lagstiftning kan innehalla regler som staller ytterligare krav pa innehallet
i en samlingsfaktura. Ett exempel &r mervéardesskattelagen (2023:200).

| samband med leveransen upprattas ofta féljesedlar som underlag for samlings-
fakturan. Av punkt 5.3 framgar om féljesedlarna utgor rakenskapsinformation
och ska arkiveras.

Automatiskt genererade affarshandelser

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

b) vilken period transaktionerna avser,
c) transaktionstyp,

d) beloppet per transaktionstyp, och
e) totalbelopp.

Den gemensamma verifikationen ska hanvisa till andra av systemet
producerade sammanstallningar av affarshandelserna av vilka framgar
delbelopp per transaktionstyp och motpart.

Exempel pa transaktionstyper vid hyresdebitering ar bostadshyra, lokalhyra och
hyra for garageplats.

En forutsattning for att fa anvanda en gemensam verifikation vid automatiskt
genererade affarshandelser dr att det i systemet ar mojligt att fa fram samman-
stallningar, t.ex. kontoutdrag och fakturor, av vilka det gar att utlasa delbelopp
per kund, konto eller liknande. Sambandet mellan bokforingsposten, den
gemensamma verifikationen och sammanstéllningarna ska ga att f6lja utan
svarighet.
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Gemensam verifikation vid kontantférsaljning

5 kap. 6 § tredje stycket andra och tredje meningarna BFL

--- Vid forséljning av varor och tjanster mot kontant betalning far aven inbetalningarna under
en dags forsaljning dokumenteras genom en gemensam verifikation. Den gemensamma
verifikationen far da utgéras av uppgifter fran en kassaapparat, kassarapport eller annan uppgift
som anger summan av mottagna betalningar. Lag (2010:1514)

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

Forsaljning 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 an en dags forséljning trots det som anges i 5 kap. 6 § tredje
stycket andra meningen bokforingslagen (1999:1078).

Kontant betalning omfattar betalning med sedlar och mynt samt postvéxlar,
mottagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart kan
omsattas i pengar, se punkt 1.9. | vissa fall jamstalls t.ex. maltidskuponger,
rabattkuponger och presentkort i pappersform med kontanta betalningar, se
punkt 1.10.

Bestdmmelsen i 5 kap. 6 § BFL om gemensam verifikation vid forséljning mot
kontant betalning &r avsedd for forsaljning dar saljaren far betalt direkt i
samband med att varan levereras eller tjansten utfors. Férsaljning mot forskotts-
betalning, t.ex. postorderforséljning eller internetférsaljning, omfattas inte.
Bokforing av de enskilda affarshandelserna vid sadan forséljning kan under
vissa forutsattningar goras i sammandrag enligt punkt 2.9.

Exempel pa andra elektroniska betalningsmedel &r sms och elektroniska
presentkort.

Normalt upprattar foretaget en gemensam verifikation som innehaller bade
kontantforséljning och forséljning mot t.ex. kontokort eftersom de rapporter
som genereras i kassaregister i butiker anger den totala forsaljningen. Om
foretaget anvéander ett kassaregister dar olika sammanstéllningar tas fram for
t.ex. kontantforséljning, forséljning mot kontokort och forsaljning mot sms, far
flera gemensamma verifikationer upprattas. Motsvarande galler ocksa for
foretag som inte anvander kassaregister.
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Enligt punkt 6.4 andra stycket far dven forséljning mot faktura som registreras i
foretagets kassaregister inga i en gemensam verifikation som avser kontant-
forsaljning. Forsaljning mot faktura far daremot inte redovisas i en separat
gemensam verifikation.

Vid forsaljning fran myntautomat far den gemensamma verifikationen omfatta
mer an en dags forsaljning. Hur lang period verifikationen far omfatta styrs av
bestammelsen om tidpunkten for bokféringen. Enligt punkt 3.12 far ett foretag
vanta med att bokfora forséljning fran myntautomat till dagen efter automaten
tomts eller till dagen efter uppgift mottagits fran féretag som anlitats for att
tomma automaten.

I vilka fall far gemensam verifikation anvéndas vid kontantférséljning?

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

Foretag som anvander kassaregister far alltid anvanda gemensam verifikation,
oavsett om kassaregistret &r certifierat eller inte. Enligt punkt 1.11 avses med
kassaregister kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande apparatur
for registrering av forséljning av varor och tjanster.

| foretag som inte anvander kassaregister far gemensam verifikation anvandas
om forséljningen avser mindre belopp.

Annan lagstiftning kan ha ytterligare krav nér det galler kontantforsaljning. Ett
exempel ar bestimmelserna om kassaregister i skatteforfarandelagen
(2011:1244). Foretag som utfardar sa kallade kontantfakturor i stallet for att
anvanda kassaregister kan inte anvanda gemensam verifikation. Kontant-
fakturorna fran en dags forsaljning kan under vissa forutsattningar i stallet
bokfdras i sammandrag, se punkt 2.9.

| BFL anges att det ar forsaljningen som far dokumenteras genom gemensam
verifikation. Gors kontanta inkop, ska det finnas en enskild verifikation for
inkopet. Inkopet far inte inga i den gemensamma verifikationen, oavsett om det
registreras i kassaregistret eller inte.

Vad ska anvandas som gemensam verifikation vid kontantférsaljning?

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

Vid forsaljning fran myntautomat med kassaregister ska den
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gemensamma verifikationen besta av motsvarande uppgifter om den
I6pande registreringen och en sammanstéllning éver de registrerade
affarshandelserna.

| 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
c) summan av dagens forsaljning.

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

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

| kassarapporten ska anges

a) vilken period den avser,

b) vilken automat den avser, och

€) summan som fanns i automaten vid tomning.

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

Dokumenteras forséljningen i en gemensam verifikation ska

forsaljningen delas upp pa

a) kontantforsaljning, och

b) forséljning mot kontokort eller andra elektroniska betalningsmedel
samt forsaljning mot faktura.

Ingar forsaljning mot kontokort, andra elektroniska betalningsmedel
eller faktura i en gemensam verifikation, ska &ven en sammanstallning
over dessa forsaljningar inga i den gemensamma verifikationen. |
forekommande fall ska aven de enskilda kdpnotorna inga.

| punkt 6.7 anges vad en gemensam verifikation ska besta av nar kassaregister
anvands. Kontrollremsor innehaller uppgifter om den l6pande registreringen i
kassaregistret. Motsvarande uppgifter i elektronisk form kallas journalminne.
Ett tomningskvitto &r en sammanstélining dver affarshandelser for en dag.
Tomningskvittot bendmns i manga kassaregister Z-dagrapport.
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| 5 kap. 7 § forsta stycket BFL anges vilka uppgifter som ska ingd i en
verifikation. 1 5 kap. 8 8 BFL finns en undantagsbestdmmelse som innebar att
om det &r forenat med svarighet att lata en uppgift ingd i verifikationen sa far
den utelamnas, se kapitel 5. Det ar uppgiften om motpart som far utelamnas om
kundkretsen i huvudsak ar anonym eller om kundkretsen i huvudsak inte &r
anonym men uppgiften om motpart inte registreras i foretagets kassaregister, se
punkt 5.7.

Vid forséljning frdn myntautomat som har ett system som registrerar
forsaljningen av varorna (kassaregister) ska den gemensamma verifikationen
besta av de uppgifter som framgar av punkt 6.7 andra stycket. Om mynt-
automaten inte har ett sadant system ska det i stallet upprattas en kassarapport
enligt punkt 6.9. Ett mekaniskt rakneverk i en myntautomat anses inte vara ett
kassaregister.

Enligt punkt 6.11 ska den gemensamma verifikationen aven innehalla en
sammanstallning dver forsaljningen mot kontokort, andra elektroniska
betalningsmedel eller faktura. Vid forséljning mot kontokort motsvaras
sammanstallningen av de uppgifter som foretaget skickar till kontokorts-
foretaget. Sammanstéllningen visar saljforetagets fordran pa kontokorts-
foretaget och anvénds ocksa for att kontrollera att foretaget far betalt for
fordran. Sammanstaliningen innehaller normalt inte alla relevanta uppgifter fran
de ingaende képnotorna varfor képnotorna, i pappersform eller i elektronisk
form, ocksa ska inga i den gemensamma verifikationen. Vid forsaljning mot
andra elektroniska betalningsmedel, t.ex. sms eller elektroniska presentkort, kan
sammanstallningen behdva hamtas fran operatorens respektive inlésen-
foretagets webbplats.

Exempel 2.1 och 2.2 behandlar bokféring av gemensam verifikation.

Avsnitt IV — Rakenskapsinformation och dess arkivering
Kapitel 7 — Rakenskapsinformation
Vad ar rékenskapsinformation?

Primar rakenskapsinformation

1 kap. 2 § forsta stycket 9 a BFL
I denna lag betyder

9. rékenskapsinformation:
a) sddana sammanstallningar av uppgifter som avses i
— 4 kap. 3 § (balansrakning),
— 5 kap. 1 § (grundbokforing och huvudbokforing),
—5 kap. 4 § (sidoordnad bokforing),
—5 kap. 6 § (verifikation),
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—5 kap. 7 § (handling m.m. som en verifikation hénvisar till),
—5 kap. 11 § (systemdokumentation och behandlingshistorik),
— 6 kap. 2 § (arsredovisning),
— 6 kap. 4 och 5 8§ (arshokslut),
— 6 kap. 6 8 (férenklat arsbokslut), samt
— 6 kap. 8 § (specifikation av balansrékningspost),

--- Lag (2017:437)

Rakenskapsinformation ar sammanstallningar av uppgifter, till exempel
uppgifterna i en verifikation.

Den balansrakning som avses i 1 kap. 2 § forsta stycket 9 a forsta strecksatsen
BFL &r en 6ppningsbalansrakning.

| vilka fall en féljesedel, en handling som utgdr underlag for utbetalning av 16n
eller en annan sammanstéllning av uppgifter med liknande funktion ska inga i
en verifikation och darmed ar rakenskapsinformation framgar av punkt 5.3.

Avtal och andra viktigare handlingar

1 kap. 2 § forsta stycket 9 b BFL
I denna lag betyder

9. réakenskapsinformation:

b) avtal och andra handlingar av séarskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhallanden, samt
--- Lag (2017:437)

Syftet med bestdmmelsen i 1 kap. 2 § forsta stycket 9 b BFL &r att foretag ska
spara avtal som dr av sadan vikt att de har en sjélvstandig ekonomisk betydelse
for att kunna bedéma foretaget, t.ex. avtal som behdvs for att gora en solvens-
bedémning.

Avgorande & om den enskilda handlingen har sarskild betydelse for foretaget.
Vid bedémningen beaktas bade handlingens innehall och foretagets verksamhet
och storlek.

Handlingar som ofta har en sadan sarskild betydelse att de utgor rakenskaps-
information ar t.ex. viktigare skriftvaxling, beslutsprotokoll, tillstandsbevis,
avtal, foretagsinteckningsbrev, pantbrev, aktiebrev, betalningsforeldgganden
och skuldebrev.

Avtal och andra handlingar kan dock utgéra rakenskapsinformation pa annan
grund &n att de &r av sarskild betydelse for att belysa verksamhetens
ekonomiska forhallanden. Det galler t.ex. om det i en verifikation hanvisas till
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ett hyresavtal angaende avtalad manadshyra. Avtalet utgor da en del av
verifikationen och blir rékenskapsinformation redan av denna anledning.

Ovrig rakenskapsinformation

1 kap. 2 § forsta stycket 9 ¢ BFL
I denna lag betyder

9. rakenskapsinformation:

c) sddana uppgifter i 6vrigt som ar av betydelse for att det ska ga att folja och forsta de
enskilda bokforingsposternas behandling i bokféringen,
--- Lag (2017:437)

Uppgifter som ofta ar rakenskapsinformation enligt 1 kap. 2 § forsta stycket 9 ¢
BFL &r t.ex. instruktioner om redovisningsprinciper, instruktioner om
behorighet, krypteringsnycklar, kontoutdrag, lagerinventeringslistor och EDI-
avtal. En del av dessa uppgifter ar rakenskapsinformation redan pa den grund
att de ingar i foretagets systemdokumentation, se kapitel 9. Ett annat exempel
pa uppgifter som kan vara rakenskapsinformation enligt 1 kap. 2 § forsta
stycket 9 ¢ BFL ar dokumentation av avstamningar enligt punkt 2.16.

| vilken form ska rakenskapsinformation sparas?

7 kap. 1 § forsta stycket BFL
Réakenskapsinformation ska bevaras i
1. vanlig lasbar form (pappershandling), eller
2. annan form som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniska
hjalpmedel (elektronisk handling) och som kan tas fram i en pappershandling genom en
omedelbar utskrift.
---Lag (2024:342)

7.1 Arrakenskapsinformation sparad med teknik som foretaget inte langre
anvander accepteras en viss fordrojning vid utskrift till en pappers-
handling enligt 7 kap. 1 8 forsta stycket 2 bokforingslagen (1999:1078).
(BFNAR 2024:1)

Rakenskapsinformation far sparas pa papper (vanlig lasbar form) eller i
elektronisk form.

Om foretaget inte omedelbart kan skriva ut elektronisk rakenskapsinformation
pa papper, t.ex. pa grund av att det kravs en éldre dator och programvara, ar det
acceptabelt med en viss fordréjning under den tid det tar for foretaget att
installera datorn och programmet pa nytt.
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Rakenskapsinformation som féretaget har tagit emot fran nagon annan

7 kap. 1 8 andra och tredje styckena BFL
Pappershandlingar med rakenskapsinformation som féretaget har tagit emot fran ndgon annan
eller som foretaget sjalvt har uppréttat ska bevaras i det skick materialet hade nér det kom till
foretaget respektive fick nér rakenskapsinformationen sammanstalldes av foretaget.
Elektroniska handlingar med rakenskapsinformation som foretaget har tagit emot frén ngon
annan eller som foretaget sjélvt har upprattat ska bevaras i det format och med det innehall de
hade nér de kom till foretaget respektive fick néar rakenskapsinformationen sammanstélldes av
foretaget.
Lag (2024:342)

Med rakenskapsinformation som foretaget har tagit emot fran ndgon annan
avses information som har kommit till foretaget fran en motpart i en affars-
héndelse som ett led i affarshéandelsen. Det innebdr att den rakenskaps-
information som en uppdragstagare sammanstaller at ett foretag ar att likstalla
med information som uppréttats internt i féretaget, om den inte avser en
affarshéndelse dar foretaget och uppdragstagaren ar motparter.

Uttrycket kom till foretaget innebdr inte att rakenskapsinformationen fysiskt
maste ha kommit till féretaget. Har foretaget anlitat ndgon annan, t.ex. en
redovisningskonsult, ett inskanningsforetag eller en formedlare av elektroniska
fakturor, anses rékenskapsinformationen ha kommit till foretaget redan nér den
togs emot av den som foretaget anlitat, eftersom rakenskapsinformationen tagits
emot for foretagets rakning.

Utgangspunkten &r att handlingar med rakenskapsinformation ska sparas i sin
ursprungliga form, dvs. i den form (pa papper eller i elektronisk form) som
informationen hade nar den kom till foretaget. For elektroniska handlingar
géller &ven att de ska sparas i sitt ursprungliga format, till exempel pdf. Det
innebar att det ar just den pappershandling eller elektroniska handling som
foretaget tagit emot som ska sparas. Enligt 7 kap. 6 § BFL far dock den
ursprungliga handlingen forstéras om rakenskapsinformationen har éverforts
till en annan handling. Den ursprungliga handlingen far bara forstéras om
overforingen inte innebér risk for att rdkenskapsinformationen forandras eller
forsvinner. Se nedan under rubriken Overforing av rakenskapsinformation samt
kapitel 8. Den handling som rakenskapsinformationen har dverforts till ska
sparas under den aterstaende arkiveringstiden.

Rakenskapsinformation i elektronisk form

En elektronisk handling med rakenskapsinformation ska sparas i det format och
med det innehall som handlingen hade nar foretaget tog emot den. Elektroniska
handlingar &r t.ex. pdf-filer, e-fakturor, sms och mejl. Utgangspunkten &r att
rakenskapsinformationen ska bevaras pa detta satt under hela arkiveringstiden.
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Foretaget kan fritt byta lagringsmedium eller &ndra lagringsplats for en
elektronisk handling under forutsattning att formatet &r detsamma och
rakenskapsinformationen inte férandras, dvs. innehallet i rakenskaps-
informationen ska vara detsamma efter att informationen flyttats som fére. Om
rakenskapsinformationen 6verfors till ett annat format, till exempel fran ett mejl
till en pdf-fil, eller om informationen skrivs ut pa papper, ska bestaimmelserna
om 6verforing i 7 kap. 6 § BFL tillampas, se nedan under rubriken Overforing
av rakenskapsinformation samt kapitel 8.

Aven uppgifter som hamtas fran en webbplats eller liknande &r riakenskaps-
information i elektronisk form som tagits emot fran nagon annan. Sadan
information far sparas i det format i vilken informationen &r avsedd att
presenteras i foretaget, se punkt 7.3.

7.2 Har upphéavts. (BFNAR 2024:1)

7.3 Réakenskapsinformation som foretaget hamtar via nagon annans
webbplats eller liknande far sparas i det elektroniska format i vilket
rakenskapsinformationen &ar avsedd att presenteras i foretaget.
(BFNAR 2024:1)

Aven rikenskapsinformation som foretaget hamtar fran en webbplats eller
liknande &r rakenskapsinformation i elektronisk form som tagits emot fran
nagon annan. Exempel pa sadan information &r uppgifter om betalningar till
foretagets bankkonto hos en internetbank eller fakturor som kdparen hamtar
fran leverantorens webbplats. Sadan rakenskapsinformation far sparas i det
format, t.ex. pdf, i vilket den &r avsedd att presenteras i foretaget.

Det &r de uppgifter som finns pa webbplatsen och som hamtas som ska sparas
eftersom informationen anses mottagen nar den finns tillganglig pa webb-
platsen. Lagger foretaget till eller andrar nagon uppgift i en verifikation ska
bestimmelsen om komplettering i punkt 5.8 tillampas. Valjer foretaget att
skriva ut rakenskapsinformationen pa papper i stéllet for att spara den
elektroniskt ska bestdammelserna om 6verféring i 7 kap. 6 § BFL tillampas, se
nedan under rubriken Overforing av rakenskapsinformation samt kapitel 8.

Rakenskapsinformation som tas emot bade i elektronisk form och i pappersform

7.4  Raékenskapsinformation som foretaget tar emot bade i elektronisk form
och i pappersform i néra anslutning till varandra far sparas i den form i
vilken rakenskapsinformationen ar avsedd att presenteras i foretaget.

Punkt 7.4 kan t.ex. tillampas om foretaget forst tar emot en faktura i ett mejl
och nagon eller nagra dagar senare tar emot samma faktura pa papper. Har
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foretaget valt att presentera rakenskapsinformationen i pappersform innebar
bestdimmelsen att foretaget inte behdver spara den elektroniska fakturan som
togs emot forst.

Det ar bara néar rakenskapsinformationen tas emot i olika form som féretaget
kan vélja i vilken form rédkenskapsinformationen ska sparas.

Rakenskapsinformation som foretaget sjalvt har upprattat

7 kap. 1 8§ andra och tredje styckena BFL
Pappershandlingar med rékenskapsinformation som foretaget har tagit emot fran nagon annan
eller som foretaget sjalvt har upprattat ska bevaras i det skick materialet hade nar det kom till
foretaget respektive fick nér rakenskapsinformationen sammanstalldes av foretaget .
Elektroniska handlingar med rakenskapsinformation som féretaget har tagit emot fran nagon
annan eller som foretaget sjalvt har uppréttat ska bevaras i det format och med det innehall de
hade nér de kom till foretaget respektive fick néar rakenskapsinformationen sammanstalldes av
foretaget.
---Lag (2024:342)

2 kap. 5 § forsta meningen ARL
Avrsredovisningen ska uppréttas i vanlig lasbar form eller i elektronisk form. ---
Lag (2015:813)

6 kap. 4 § forsta stycket andra meningen BFL
--- Arsbokslutet ska upprattas i vanlig lasbar form eller i elektronisk form. ---
--- Lag (2015:821)

7.5  Rakenskapsinformation som foretaget sjalvt har uppréattat anses
sammanstalld enligt 7 kap. 1 8 andra och tredje styckena bokforings-
lagen (1999:1078) néar den fatt den form och det format i vilken den &r
avsedd att presenteras i foretaget. (BFNAR 2024:1)

Eftersom rakenskapsinformation som foretaget sjalvt har uppréttat ska sparas i
den form och det format den &r avsedd att presenteras i maste foretaget ha tagit
stallning till presentationsformen och presentationsformatet. All rdkenskaps-
information behover inte ha samma presentationsform eller presentations-
format. Ett foretag kan t.ex. ha valt att presentera egenuppréattade verifikationer
i elektronisk form i formatet pdf medan mottagna verifikationer presenteras i
pappersform. Hur foretaget har valt att presentera rékenskapsinformationen kan
behdva anges i foretagets samlingsplan, se kapitel 9.

Ett foretag som bade upprattar och presenterar kundfakturor elektroniskt ska
spara fakturorna i elektronisk form. Om foretaget upprattar kundfakturorna
elektroniskt men presenterar dem i pappersform i sin bokféring, ska fakturorna
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sparas i pappersform. Det ar foretagets val av presentationsform i bokféringen
som avgor hur fakturan ska sparas och inte i vilken form kunden far den.

Till rakenskapsinformation som foretaget sjalvt har upprattat raknas dven sadan
information som en uppdragstagare, t.ex. en redovisningskonsult eller ett
foretag som skoter faktureringsfunktionen, sammanstéller at foretaget.

Utgangspunkten &r att handlingar med rakenskapsinformationen ska sparas i sin
ursprungliga form, dvs. i den form (pa papper eller i elektronisk form) som
informationen fick nar den sammanstélldes. For elektroniska handlingar géller
aven att de ska sparas i sitt ursprungliga format, till exempel pdf. Enligt 7 kap. 6
8§ BFL far dock den ursprungliga handlingen forstoras om réakenskaps-
informationen har 6verforts till en annan handling. Den ursprungliga
handlingen far bara forstéras om éverféringen inte innebér risk for att
rakenskapsinformationen foréndras eller forsvinner. Se nedan under rubriken
Overforing av rakenskapsinformation samt kapitel 8. Den handling som
rakenskapsinformationen har 6verforts till ska sparas under den aterstaende
arkiveringstiden.

| en datorbaserad bokforing &r presentationsformen per automatik elektronisk
for rakenskapsinformation som kontinuerligt tillfors uppgifter, t.ex.
presentationer i registreringsordning och systematisk ordning samt behandlings-
historik. Det innebér att om sadan rakenskapsinformation till exempel skrivs ut
for att sparas pa papper, ar utskriften en éverforing enligt 7 kap. 6 § BFL.

Foretaget kan fritt byta lagringsmedium eller &ndra lagringsplats for en
elektronisk handling under forutséttning att formatet &r detsamma och
rakenskapsinformationen inte forandras, dvs. innehallet i rakenskaps-
informationen ska vara detsamma efter att informationen flyttats som fore.
Andras formatet, till exempel vid ett byte till ett annat bokforingssystem, ska
bestdimmelserna om Overforing i 7 kap. 6 § BFL tillampas, se nedan under
rubriken Overforing av rakenskapsinformation samt kapitel 8. Det innebar att
handlingarna och uppgifterna i det gamla systemet endast far forstéras om
dverforingen inte innebér risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
forsvinner.

Overforing av rakenskapsinformation

7 kap. 6 8 BFL

Ett foretag far forstora pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvands for att
bevara rakenskapsinformation, om rékenskapsinformationen éverférs till en annan pappers-
handling eller elektronisk handling. Handlingarna far dock endast forstéras om Gverforingen
med hansyn till tekniska metoder, organisatoriska atgarder och 6vriga omsténdigheter inte
innebér risk for att rakenskapsinformationen forandras eller forsvinner.
Lag (2024:342)

7.6 Har upphévts. (BFNAR 2024:1)
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Overforing av rakenskapsinformation kan goras om foretaget vill arbeta med
eller spara uppgifterna i en annan form eller ett annat format &n den i vilken de
togs emot eller upprattades. Bestammelsen i 7 kap. 6 § BFL innebér att
rakenskapsinformation far foras dver fran en pappershandling till en elektronisk
handling, t.ex. genom digitalisering av ett papperskvitto eller inskanning av en
pappersfaktura. Bestammelsen innebér ocksa att rakenskapsinformation far
foras over fran en elektronisk handling till en pappershandling, t.ex. genom
utskrift av en pdf-faktura. Overforing far ocksa goras inom en lagringsform,
dvs. fran en pappershandling till en annan pappershandling eller fran ett
elektroniskt format, till exempel pdf, till ett annat elektroniskt format.

Mottagen elektronisk rakenskapsinformation kan av tekniska skél behéva
overforas (konverteras) till foretagets system. T.ex. kan elektroniska fakturor
tas emot av en fakturavaxel som konverterar fakturorna till ett format som
foretagets system kan lésa.

En elektronisk handling med rékenskapsinformation kan flyttas mellan olika
elektroniska lagringsmedier eller lagringsplatser utan att det ar fraga om en
overforing enligt 7 kap. 6 8 BFL. Detta under forutsattning att handlingens
format ar detsamma och rékenskapsinformationen inte férandras, dvs.
innehallet i rakenskapsinformationen ska vara detsamma efter att informationen
flyttats som fore.

En forutsattning for att handlingar ska fa forstéras efter Gverforing ar att
overforingen gors pa ett betryggande satt. Overforingen far inte innebéra risk
for att rakenskapsinformationen forandras eller forsvinner. Beddmningen ska
goras med hansyn till bl.a. tekniska metoder och organisatoriska atgarder.

Det &r foretaget sjalvt som ansvarar for att savél de tekniska losningarna for
overféringarna som organisationen kring 6verforingarna utformas pa ett sdant
satt att det inte foreligger risk for att rakenskapsinformationen andras eller gar
forlorad. Det kan handla om sékerhet och kontrollfunktioner i den programvara
och den utrustning som anvands for 6verforingar. Det kan ocksa handla om
rutiner och instruktioner for éverforingarna eller kontrollfunktioner. Om arbetet
med 6verforingar ar utlagt pa en extern aktor, till exempel en redovisnings-
konsult eller en inskanningscentral, maste foretaget forsakra sig om att de
overforingar som gors for foretagets rakning genomfors i enlighet med
bestammelsen. Hur ett foretag bor organisera och genomféra éverféringar av
rakenskapsinformation far bedomas fran fall till fall och kan antas variera
beroende pa exempelvis verksamhetens storlek och komplexitet.

Exempel pa kontroller som foretaget behover gora innan en handling forstors ar
att alla uppgifter i ett kvitto eller en faktura som fotograferas eller skannas
kommit med i dverféringen och att uppgifterna ar lasbara och tydliga efter
overforingen. Foretaget maste ocksa kontrollera att alla sidor i kvittot eller
fakturan &r 6verforda.
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Om foretaget inte kan sékerstélla att Overforingen kan goras utan risk for att
rakenskapsinformationen foréndras eller forsvinner, ska rakenskaps-
informationen sparas i den form och det format den togs emot. Den 6verforda
informationen anses da vara en hanvisningsverifikation. Enligt punkt 5.14 ska
det av hanvisningsverifikationen eller foretagets systemdokumentation framga
var den ursprungliga uppgiften om affarshandelsen forvaras.

Uppgifter som en verifikation eller en faktura ska innehalla enligt lag, t.ex.
BFL, mervérdesskattelagen (2023:200) och ABL, samt annan ekonomisk
information som &r viktig for en extern granskare eller for foretaget sjalvt vid
bedémningen av affarshandelsen far aldrig forandras eller forsvinna vid en
overforing. Utdver sadana uppgifter kan verifikationer dven innehalla annan
information, t.ex. reklam eller personliga halsningar. Om det ar tillatet att rensa
bort sddan information fran elektroniska verifikationer far bedémas mot
bakgrund av bestdimmelserna om vilka uppgifter verifikationer och fakturor ska
innehalla samt Gvriga bestammelser om vad som utgor rakenskapsinformation.
Foretagslogotyp, personliga hélsningar och reklam kan inte anses utgéra
rakenskapsinformation och far darmed rensas bort fran elektroniska
verifikationer.

Aven om foretaget uppfyller kraven i 7 kap. 6 § och ddrmed kan forstora en
ursprunglig handling enligt BFL, kan den ursprungliga handlingen behdva
sparas av andra anledningar, t.ex. till fljd av tullagstiftningen.

En overforing kan goras nar som helst under arkiveringstiden.

Sa lange dverforingar gors pa sadant satt att det inte finns nagon risk for att
rakenskapsinformationen forandras eller forsvinner, far ett obegransat antal
overforingar goras. Det &r alltsa tillatet att t.ex. forst fora 6ver information fran
en pappershandling till en pdf och darefter fora éver informationen fran pdf:en
till en elektronisk handling i ett annat format. Den slutliga handlingen ska
sparas under den aterstaende arkiveringstiden. Daremot finns det inget krav pa
att pdf:en ska sparas. Rékenskapsinformationen som sadan ska alltsa alltid
bevaras under hela arkiveringstiden. Efter en 6verforing tillampas arkiverings-
reglerna pa den handling som rakenskapsinformationen har 6verforts till.
Bestdmmelser om arkivering finns i kapitel 8.

Foretag som Overfor rakenskapsinformation behéver normalt beskriva detta i
sin systemdokumentation, t.ex. i samlingsplanen, se punkt 9.2 c. Foretaget ska
t.ex. beskriva de tekniska metoder och organisatoriska atgarder m.m. som
anvands for att dverforingar ska kunna genomfoéras utan risk for att rakenskaps-
informationen férandras eller férsvinner, om det behdvs for att ge en dverblick
over bokforingssystemet. En fakturavéxel ar en del av bokféringssystemet och
ska darfor framga av samlingsplanen, se punkterna 9.2 ¢ och 9.4.

Exempel 7.1 och 7.2 behandlar 6verforing av rakenskapsinformation.
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Varaktighet

7 kap. 2 § forsta stycket forsta meningen BFL

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvénds for att bevara rakenskaps-
information ska vara varaktiga och latt &tkomliga. ---
--- Lag (2024:342)

Kravet att handlingarna, och darmed rédkenskapsinformationen, ska vara
varaktiga géller under hela arkiveringstiden, det vill saga fran och med att
handlingen tas emot respektive sammanstélls och fram till och med
arkiveringstidens utgang.

For att sakerstalla att handlingarna uppfyller kravet pa varaktighet under hela
arkiveringstiden behdver en bedémning goras av handlingens kvalitet och
risken for att informationen forsvinner eller inte gar att lasa under hela
arkiveringstiden. Bedémningen behdver goras oavsett om rakenskaps-
informationen tas emot eller sammanstélls och sparas i elektronisk form eller i
pappersform. Ar handlingens kvalitet sddan att det finns risk att rakenskaps-
informationen inte &r varaktig under hela arkiveringstiden, maste foretaget vidta
atgarder for att sakerstalla att informationen ar lasbar under hela tiden den ska
sparas.

7.7  Tar ett foretag emot rakenskapsinformation i en handling som inte
uppfyller kravet pa varaktighet i 7 kap. 2 § forsta stycket bokforings-
lagen (1999:1078), ska foretaget dverfora rakenskapsinformationen till
en annan handling som uppfyller kravet pa varaktighet.

(BFNAR 2024:1)

For rakenskapsinformation som tas emot i pappersform innebar kravet pa
varaktighet att informationen ska vara skriven pa sadant papper och med sadan
skrift att uppgifterna kan lasas fram till och med arkiveringstidens utgang. Finns
det risk for att det inte gar, ska rakenskapsinformationen éverforas till en annan
handling, dvs. till ett annat papper eller en annan elektronisk handling, sa att
uppgifterna blir varaktiga. Bestdmmelsen kan t.ex. vara aktuell for kvitton dar
texten bleknar med tiden.

Efter overforingen far den ursprungliga handlingen forstéras om 6verforingen
inte innebar nagon risk for att rakenskapsinformationen forandras eller
forsvinner. Se ovan under rubriken Overforing av rakenskapsinformation samt
kapitel 8. Om foretaget inte kan sakerstélla att dverforingen kan goras utan risk
for att rakenskapsinformationen forandras eller forsvinner maste bade den
ursprungliga handlingen och den nya sparas under hela arkiveringstiden.
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Kryptering

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

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

Enligt BFL ska rakenskapsinformation alltid vara l&sbar. | princip &r det darfor
inte forenligt med BFL.:s syfte att gora rakenskapsinformation ol&sbar for en
behdrig granskare som saknar sarskild utrustning, t.ex. en krypteringsnyckel.
Samtidigt kan det finnas skal for ett foretag att kryptera information.
Rakenskapsinformation kan t.ex. innefatta information som &r kanslig ur
konkurrenssynpunkt och som inte gar att utldsa ur arsredovisningen.

Innan ett foretag far kryptera sin rakenskapsinformation ska foretaget ta
stéllning till om det & motiverat av sakerhetsskal. Det finns ofta starkare skal
for att kryptera rakenskapsinformation som tillhér I6pande rakenskapsar &n
sadan som avser avslutade ar. Dekryptering ska goras sa snart rakenskaps-
informationen inte l&angre &r att anse som kénslig, dvs. om krypteringen inte
langre a&r motiverad av sakerhetsskal.

Det andra villkoret for att fa kryptera rakenskapsinformation &r att
informationen omedelbart kan presenteras i klartext. Foretaget behover i detta
sammanhang beakta att det i framtiden kan vara svart att dekryptera
rakenskapsinformationen, t.ex. pa grund av teknikutveckling. Om foretaget inte
kan garantera en omedelbar presentation i klartext, far kryptering inte goras.
Innebadr t.ex. ett byte av system att &ldre rdkenskapsinformation inte kommer att
kunna dekrypteras, ska dekryptering goras fore systembytet. FOr rakenskaps-
information som ar sparad med teknik som foretaget inte langre anvander men
dar maojlighet till dekryptering finns accepteras en viss fordrojning for att fa
presentationen i klartext.

Krypteringsnycklar utgor rékenskapsinformation enligt 1 kap. 2 § forsta stycket
9 ¢ BFL. Av foretagets systemdokumentation ska det framga hur krypterad
rakenskapsinformation kan tas fram i en pappershandling som &r lasbar, se
punkt 9.12. Foretaget ska pa begaran av en behorig granskare ge denne tillgang
till den krypterade rékenskapsinformationen i lasbar form.

Punkt 7.8 behandlar kryptering av rakenskapsinformation, t.ex. att ett avtal ar
krypterat och det darfor behovs en krypteringsnyckel for att kunna l&sa avtalet.
Kryptering som gors i programvara for att informationen inte ska kunna lasas
pa annat satt an inifran programmet omfattas inte av bestaimmelsen.
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Kapitel 8 — Arkivering av rakenskapsinformation
Inledning

Kapitlet behandlar bl.a. hur och var rakenskapsinformation ska arkiveras samt
hur lange informationen ska sparas. Arkiveringsskyldigheten intrader sa snart
foretaget tagit emot eller uppréttat rakenskapsinformationen.

Hur ska arkivering ske?

7 kap. 2 § forsta stycket forsta och tredje meningarna BFL

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvénds for att bevara rakenskaps-
information ska vara varaktiga och latt &tkomliga. --- De ska forvaras i Sverige, i ett ordnat
skick och pa ett betryggande och dverskadligt sétt.
--- Lag (2024:342)

Arkivering pa betryggande satt

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

Arkivering pa betryggande satt innebar bl.a. att rakenskapsinformationen
forvaras och transporteras pa ett satt som ger ett godtagbart skydd ur brand- och
sékerhetssynpunkt.

Vad som ar forvaring pa betryggande sétt far bedomas utifran forhallandena i
det enskilda fallet och ar beroende av bade rakenskapsinformationen, foretaget
och den plats dar informationen forvaras. En bedomning maste darfor alltid
goras av vilka risker det finns for att informationen ska forstoras eller
forkomma. Aven rakenskapsinformationens betydelse och méjligheterna att
aterskapa den ar faktorer som maste beaktas.

Arkiveringen anses normalt betryggande om férvaringsplatsen inte ar mer utsatt
for risk for brand, 6versvamning, stold eller liknande &n andra platser som
normalt kan komma ifraga for forvaring av rakenskapsinformation. Ett kontor i
en kontorsfastighet eller i en villafastighet & normalt godtagbart som
forvaringsplats for merparten av den rakenskapsinformation som férekommer i
ett foretag. Daremot ar i normalfallet en forvaring i en fastighet som inte star
under regelbunden uppsikt, t.ex. en fritidsfastighet eller forvaring i ett parkerat
fordon, inte godtagbar forvaring.

Nagot generellt krav pa att rakenskapsinformationen ska forvaras i sakerhets-
skap finns inte. Det ar tillrackligt att informationen forvaras pa ett sitt som en
normalt aktsam person forvarar viktiga handlingar.
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Finns det forhojd risk for brand, 6versvamning, stold eller liknande, som t.ex. i
ett foretag med kemisk-teknisk verksamhet som forvarar rakenskaps-
informationen i en kontorslokal i anslutning till industrilokalen, kravs
ytterligare atgarder for att rakenskapsinformationen ska anses forvarad pa ett
betryggande sétt.

For rakenskapsinformation som ar av sérskild betydelse for att beddma
foretaget och som inte gar att aterskapa samt for information som &ar nédvandig
for atkomst till annan rakenskapsinformation, t.ex. krypteringsnycklar, ar
kraven pa sakerhet hégre. For sadan rakenskapsinformation kravs ytterligare
atgarder for att skydda informationen, dven om det inte finns nagon forhojd risk
for brand, dversvamning, stold eller liknande. En atgard kan vara att lasa in
rakenskapsinformationen i ett sakerhetsskap.

Kravet pa betryggande arkivering géller dven under transport av rakenskaps-
information. Aven i detta fall méste kraven anpassas efter informationens
betydelse och mojligheterna att aterskapa den. Normalt ar det tillrackligt att
rakenskapsinformation skickas med vanlig post. Ar informationen av sarskild
betydelse eller unik maste sakerheten okas, t.ex. genom att informationen
skickas i rekommenderat brev eller med bud.

Sarskilt om elektroniska handlingar med rakenskapsinformation

8.2  Elektronisk rdkenskapsinformation ska sakerhetskopieras.

Hur ofta rakenskapsinformationen ska sékerhetskopieras far bedémas
med hansyn till férhallandena i det enskilda foretaget.

En sakerhetskopia ska forvaras atskild fran den kopierade rakenskaps-
informationen. (BFNAR 2024:1)

Det generella kravet pa att forvaring och transport ska ske pa betryggande satt
géller aven for elektronisk rakenskapsinformation. Elektronisk rakenskaps-
information ska darfor sakerhetskopieras regelbundet. Hur ofta det behéver
goras beror bl.a. pa verksamhetens omfattning och intensitet. | foretag med
manga affarshandelser kan sakerhetskopiering behdva goras varje dag. | mycket
sma foretag med fa affarshandelser kan det vara tillrackligt att sakerhets-
kopiering gors en gang i manaden eller, om den I6pande bokféringen har
senarelagts enligt punkterna 3.7-3.9, i samband med att bokféringen gors.
Foretag som har avtalat med nagon annan, t.ex. en programleverantor eller en
redovisningskonsult, att denne ska skota sakerhetskopieringen maste forsékra
sig om att sékerhetskopieringen anpassas till foretagets forutsattningar.

Foretaget behdver ocksa ta hansyn till lagringsmediets allmanna kvalitet, dvs.
risken for att rakenskapsinformationen forsvinner eller inte gar att lasa. Ar
lagringsmediets kvalitet sadan att det finns risk att rakenskapsinformationen
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inte ar varaktig under hela arkiveringstiden, maste foretaget vidta atgarder for
att sakerstalla att informationen &r lasbar under hela tiden den ska sparas.

Overskadlighet, &tkomlighet och ordnat skick

8.3  Ett foretag ska uppratta en arkivplan om det behdvs for att kunna 6ver-
blicka 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.

| BFL:s krav pa 6verskadlighet, atkomlighet och ordnat skick ligger att
rakenskapsinformationen ska forvaras sa att t.ex. revisorer eller myndigheter
utan svarighet kan fa tillgang till informationen. Sammantagna innebar kraven
att en extern granskare inom skalig tid ska kunna hitta det han soker och kunna
ta del av den information han funnit.

Ett arkiv behdver inte vara organiserat sa att granskaren genast kan hitta all
information utan hjalp fran foretaget. Daremot ska det vara mojligt att
omedelbart dverblicka arkivets innehall. | manga fall &r det darfér nodvandigt
att ett foretag upprattar en arkivplan. Om det finns en arkivplan, ska den inga i
foretagets systemdokumentation, se punkt 9.2 d.

Om det behdvs, ska det av arkivplanen framga hur arkivet ar uppbyggt. Det kan
t.ex. behovas om rakenskapsinformation forvaras pa olika platser under
arkiveringstiden.

Vad galler elektronisk rdkenskapsinformation kan en beskrivning behdvas av
hur den elektroniska arkiveringen ar organiserad och hur de lagrade uppgifterna
kan skrivas ut pa papper, sa att det & majligt att ta fram informationen under
hela arkiveringstiden dven om foretaget skulle byta hard- eller mjukvara.

| kravet pa atkomlighet ligger att foretaget inte far organisera arkiveringen sa att
det i realiteten inte sjalvt har tillgang till rakenskapsinformationen och
darigenom inte heller kan gora det mojligt for andra att fa tillgang till den.
Forvaras rakenskapsinformation hos foretagets redovisningskonsult, hos ett
skanningforetag eller hos ett arkiveringsforetag, maste det bokforingsskyldiga
foretaget sakerstalla att det genom avtal eller pa annat sétt har tillgang till
informationen. Att rdkenskapsinformation i dessa fall inte alltid & omedelbart
tillganglig far accepteras.

Ovanstaende galler dven foretag som anvander internetbaserade bokforings-
program eller andra arkiveringstjanster dar rékenskapsinformation férvaras
elektroniskt hos annan an foretaget. Foretaget maste sakerstalla, t.ex. genom
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avtal, att det har tillgang till all rakenskapsinformation, den I6pande
bokfdringen, behandlingshistorik m.m. under hela arkiveringstiden och aven
efter ett byte av program- eller tj&nsteleverantor.

Exempel 8.1 behandlar arkivplan.

Var ska arkivering ske?

7 kap. 2 § forsta stycket forsta och tredje meningarna samt andra stycket BFL

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvénds for att bevara rakenskaps-
information ska vara varaktiga och latt &tkomliga. --- De ska forvaras i Sverige, i ett ordnat
skick och pa ett betryggande och Gverskadligt satt.

Den utrustning och de system som behévs for att presentera rakenskapsinformationen i en
pappershandling ska hallas tillgéngliga i Sverige under hela bevarandetiden. Lag (2024:342)

Utgangspunkten &r att bade rakenskapsinformation och den utrustning och de
system som behdvs for att presentera rakenskapsinformation pa papper ska
forvaras i Sverige. | vissa situationer och under vissa férutsattningar far
handlingar med rékenskapsinformation, utrustning och system férvaras
utomlands, se vidare nedan.

Utomlands forvaring av elektroniska handlingar, utrustning och system

7 kap. 3 a 8§ BFL

Trots 2 § far ett foretag forvara elektroniska handlingar och halla utrustningen och systemen
tillgdngliga i ett annat land inom Europeiska unionen om
1. platsen for forvaring och varje andring av denna plats anmals till Skatteverket eller, nér det

galler foretag som star under Finansinspektionens tillsyn, till Finansinspektionen,
2. foretaget pa begéran av Skatteverket eller Tullverket medger omedelbar elektronisk
atkomst till rakenskapsinformationen for kontrollandamal under bevarandetiden, och
3. foretaget genom omedelbar utskrift kan ta fram rakenskapsinformationen i Sverige i en
pappershandling.

Forsta stycket galler ocksa forvaring i ett land utanfor Europeiska unionen med vilket det
finns rattsliga instrument om 6msesidigt bistand med en rackvidd som &r likartad med de som
foreskrivs i
- radets direktiv 2010/24/EU av den 16 mars 2010 om 6msesidigt bistand for indrivning av
fordringar som avser skatter, avgifter och andra atgérder, i den ursprungliga lydelsen,

- radets direktiv 2011/16/EU av den 15 februari 2011 om administrativt samarbete i friga om
beskattning och om upphavande av direktiv 77/799/EEG, i lydelsen enligt radets direktiv
2014/107/EU, och

- radets forordning (EU) nr 904/2010 av den 7 oktober 2010 om administrativt samarbete och
kampen mot mervardesskattebedrageri, i lydelsen enligt radets férordning (EU) nr 517/2013.
Lag (2024:342)
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8.4  Arrakenskapsinformation sparad med teknik som foretaget inte langre
anvander, accepteras en viss fordrojning for att fa elektronisk atkomst
och utskrift enligt 7 kap. 3 a § bokforingslagen (1999:1078).

7 kap. 3 a § BFL omfattar all elektronisk rdakenskapsinformation. Det innebar
att saval verifikationer som annan rakenskapsinformation i elektronisk form far
forvaras i ett annat land sa lange de forutsattningar som anges i paragrafen
uppfylls. Rékenskapsinformation i pappersform omfattas inte av bestammelsen.
Sadan rakenskapsinformation far aldrig forvaras utanfor Sverige, med undantag
for verifikationer i pappersform som i vissa fall tillfalligt far forvaras
utomlands, se 7 kap. 3 § BFL samt punkterna 8.5 och 8.9.

7 kap. 3 a § BFL galler bade for foretag vars bokforing skots i ndgot annat land
och for foretag som skoter sin bokféring i Sverige, men sparar rakenskaps-
informationen i ett annat land, t.ex. hos ett dotterforetag, ett arkiveringsforetag
eller via ett internetbaserat bokfoéringsprogram. | dessa fall ska foretaget bl.a.
anméla platsen for forvaringen till Skatteverket respektive Finansinspektionen.

Exempel 8.2 behandlar grdnsdragning mellan arkivering i Sverige och
utomlands.

7 kap. 4 8 BFL

Om det finns sarskilda skal, far Skatteverket tillata att ett foretag forvarar elektroniska
handlingar utomlands dven om forutsattningarna enligt 3 a § inte ar uppfyllda. | sédana fall far
den utrustning och de system som avses i 2 § andra stycket hallas tillgangliga i samma land.
Tillstandet far forenas med villkor och begransas till viss tid.

Tillstand enligt forsta stycket ges av Finansinspektionen nar det géller foretag som star under
inspektionens tillsyn. Lag (2024:342)

7 kap. 4 8 BFL ar aktuell om foretaget vill forvara elektronisk rakenskaps-
information i ett land dar forvaring inte far ske med stod av bestaimmelserna i
7 kap. 3 a § BFL eller avvika fran de villkor som anges i 7 kap. 3 a § forsta
stycket BFL.

Tillfallig forvaring utomlands av verifikationer i pappersform

7 kap. 3 8 BFL
Om det finns sarskilda skal och ar forenligt med god redovisningssed, far en pappershandling
som innefattar en verifikation, trots 2 §, tillfalligt férvaras utomlands. Lag (2024:342)

Bestdammelserna om tillfallig forvaring utomlands galler endast verifikationer i

pappersform. For forvaring utomlands av verifikationer eller annan rakenskaps-
information i elektronisk form tillampas i stéllet 7 kap. 3 a och 4 88 BFL. For
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annan rakenskapsinformation i pappersform &n verifikationer finns ingen
mojlighet till forvaring utomlands.

Pappershandling som innefattar en verifikation som behovs for bokféring m.m.

8.5

8.5A

8.6

8.7

8.8

Sarskilda skal enligt 7 kap. 3 § bokforingslagen (1999:1078) for
tillfallig forvaring utomlands av en pappershandling som innefattar en
verifikation finns om handlingen behdvs for hantering, bearbetning eller
bokforing i utlandet. (BFNAR 2024:1)

Om ett foretag forvarar en pappershandling med rékenskapsinformation
utomlands och Gverfor rakenskapsinformationen med stod av 7 kap. 6 8
bokfdringslagen (1999:1078), far forstoringen av pappershandlingen ske
utomlands. Om rakenskapsinformationen inte overfors ska handlingen
aterforas till Sverige enligt punkt 8.6 eller 8.7. (BFNAR 2024:1)

En pappershandling som innefattar en verifikation och som behovs for
hantering eller bearbetning i utlandet ska aterforas till Sverige sa snart
handlingen har tj&nat sitt syfte utomlands. Behdvs handlingen for
bokfdring i utlandet, ska den aterforas till Sverige sa snart arbetet med
den redovisningsperiod i vilken verifikationen har bokforts &r avslutat.
(BFNAR 2024:1)

Pappershandlingen far aterforas till Sverige senare an vad som anges i

punkt 8.6, dock senast tre manader efter att den fordes ut ur Sverige

eller togs emot utomlands for foretagets rakning, om

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

b) det finns uppgift om var handlingen férvaras,

c) foretaget har omedelbar elektronisk atkomst till handlingen, och

d) handlingen vid behov omedelbart kan aterforas till Sverige.

(BFNAR 2024:1)

Ett foretag som senarelagt bokféringen enligt nagon av punkterna 3.6—
3.9 och som avser att tillfalligt forvara en pappershandling utomlands,
ska i avvaktan pa hantering, bearbetning eller bokforing utomlands
forvara handlingen i Sverige. (BFNAR 2024:1)

Punkterna 8.5-8.8 ar tillampliga bade nar verifikationer i pappersform skickas
fran Sverige av foretaget for t.ex. bokféring utomlands och nér de tas emot
utomlands for foretagets rakning, t.ex. nér fakturor skickas direkt till en
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inskanningscentral eller reserakningar skickas direkt till en granskningscentral i
ett annat land.

Exempel pa hantering och bearbetning i punkt 8.5 &r granskning och inskanning
av en verifikation.

Om ett foretag tillampar 7 kap. 6 8 BFL och skannar verifikationerna utomlands
behdver pappershandlingen inte aterforas till Sverige utan far forstoras
utomlands, se punkt 8.5A. Den elektroniska handlingen far fortsatt forvaras
utomlands om forutséttningarna i 7 kap. 3 a 8 BFL ar uppfyllda, se ovan under
rubriken Utomlands forvaring av elektroniska handlingar, utrustning och
system. Om foretaget skannar verifikationer men valjer att inte forstdra
pappershandlingarna efter éverforingen, behdver pappershandlingarna inte
aterforas till Sverige.

Om foretaget inte tillampar 7 kap. 6 8 BFL ar huvudregeln, nar en pappers-
handling tillfalligt férvaras utomlands for bokforing, att handlingen ska
aterforas sa snart arbetet med redovisningsperioden ar avslutat. Med
redovisningsperiod avses en kalendermanad eller en liknande tidsperiod, se
punkt 1.8. Arbetet med en redovisningsperiod &r avslutat nar periodens
affarshandelser &r bokforda samt eventuella avstdmningar och rattelser med
anledning av avstdmningarna ar gjorda. N&r arbetet med en redovisningsperiod
avslutas beror pa vilken bestammelse om tidpunkten for bokforing i kapitel 3
som foretaget tillampar. Tillampar foretaget 5 kap. 2 § forsta stycket BFL, dvs.
bokfdringen gors sa snart det kan ske, avslutas arbetet med redovisnings-
perioden normalt nagra dagar in i efterféljande redovisningsperiod. Senarelaggs
bokfdéringen med stod av punkt 3.7, ar arbetet med de redovisningsperioder som
ingadr i kvartalet avslutat nar kvartalets affarshandelser och rattelser ar bokforda.

Punkt 8.6 innebar att det inte &r tillatet att forvara handlingen utomlands till
dess bokslutsarbetet avslutats. Att pa nytt fora ut handlingen i samband med
bokslutsarbetet omfattas inte heller av de sarskilda skalen i punkt 8.5. Behtvs
handlingen pa nytt utomlands far i stallet en kopia skickas.

En pappershandling som tillfalligt forvaras utomlands for t.ex. granskning eller
inskanning ska aterforas sa snart handlingen har tjanat sitt syfte, dvs. sa snart
granskningen eller skanningen ar genomford, om foretaget inte tillampar 7 kap.
6 8 BFL.

Enligt punkt 8.7 far en pappershandling som behdévs utomlands for hantering,
bearbetning eller bokforing forvaras utomlands i hogst tre manader under de
forutsattningar som anges i punkten. Uppgiften om var handlingen foérvaras kan
t.ex. framga av foretagets systemdokumentation. Foretag som senarelagt
bokforingen enligt bestimmelserna i kapitel 3 far inte forvara en pappers-
handling utomlands i avvaktan pa bokfcring, se punkt 8.8.

Att skota det praktiska bokforingsarbetet utomlands ar mojligt om foretaget kan
tillampa 7 kap. 3 a § BFL om utomlands placerad utrustning. Det &ar &ven
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forenligt med BFL att skota bokforingsarbetet fran terminal utomlands sa lange
utrustningen ar placerad i Sverige.

Exempel 8.2 behandlar grdnsdragning mellan arkivering i Sverige och
utomlands.

Pappershandling som innefattar en verifikation och som behdvs for att
aterkrava skatt m.m.

8.9  Sdrskilda skal enligt 7 kap. 3 § bokforingslagen (1999:1078) for
tillfallig forvaring utomlands av en pappershandling som innefattar en
verifikation finns om handlingen behdvs for att kunna aterkrava skatt
eller av annat skal behdver uppvisas i original. (BFNAR 2024:1)

8.10  Nar en pappershandling fors ut ur landet med st6d 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.
(BFNAR 2024:1)

8.11 En pappershandling som forts ut ur landet med stéd av punkt 8.9 ska
aterforas till Sverige sa snart handlingen har tjanat sitt syfte utomlands.
(BFNAR 2024:1)

Den kopia som ska sparas enligt punkt 8.10 kan vara en papperskopia eller en
kopia i elektronisk form, t.ex. en inskannad faktura.

Verksamhet utomlands

7 kap. 5 8§ BFL

Bestammelserna i 2 § om forvaring i Sverige géller inte pappershandlingar, elektroniska
handlingar, utrustning och system som avser verksamhet som foretaget bedriver genom ett
avdelningskontor som dr bel&get utomlands och som har sjalvstandig forvaltning, om foretaget
ar bokforingsskyldigt i det andra landet. Lag (2024:342)

Bestdmmelsen i 7 kap. 5 § BFL avser endast platsen for forvaring. | 6vrigt
galler ssmma regler i BFL och det allmanna radet for det svenska foretagets
verksamhet i utlandet som for den verksamhet som bedrivs i Sverige.
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Arkivering vid bokforing for flera verksamheter

4 kap. 4 § andra stycket BFL

Trots forsta stycket far ett foretag som bedriver flera verksamheter ha en bokforing for varje
enskild verksamhet, om det finns séarskilda skél och det &r forenligt med god redovisningssed.
Ett foretag som avses i 6 kap. 1 § ska i sa fall lopande bevara uppgifter om stallning och resultat
i de olika verksamheterna pa ett sitt som mojliggér en 6verblick av den samlade verksamhetens
stallning och resultat. Om foretaget bedriver verksamhet pa egen hand, ska uppgifterna bevaras
i anslutning till bokforingen for en sddan verksamhet. Lag (2024:342)

8.12 Foretag som avses i 6 kap. 1 § bokforingslagen (1999:1078) och som
inte bedriver ndgon egen verksamhet utan endast flera verksamheter
tillsammans med andra, ska I6pande bevara uppgifterna om stéllning
och resultat enligt 4 kap. 4 § andra stycket andra meningen bokforings-
lagen (1999:1078) atskilda fran de andra verksamheternas bokforing.
(BFNAR 2024:1)

| vilka fall ett foretag som bedriver flera verksamheter far ha flera separata
bokfdringar framgar av kapitel 2, se punkterna 2.21-2.22.

I 5 kap. 11 § andra stycket BFL anges att om foretaget har flera separata
bokfdringar, ska det av systemdokumentationen for varje bokféring framga var
uppgifter ur 6vriga bokforingar kan erhallas, se kapitel 9.

Bestammelsen i 4 kap. 4 § andra stycket andra meningen BFL galler foretag
som &r skyldiga att avsluta den l6pande bokforingen med en arsredovisning.
Séadana foretag ska lopande bevara uppgifter om stéllning och resultat i
verksamheter med separat bokforing pa ett satt som mojliggor en dverblick av
den samlade verksamhetens stallning och resultat. Bedriver foretaget bade egen
verksamhet och verksamhet tillsammans med annan ska uppgifterna bevaras i
anslutning till rakenskapsinformation fran den egna bedrivna verksamheten.
Om foretaget endast bedriver flera verksamheter tillsammans med andra
foretag, ska uppgifterna bevaras atskilda fran de andra verksamheternas
bokforing.

Kravet pa arkivering pa ett satt som mojliggor en 6verblick av den samlade
verksamhetens stallning och resultat gor att det fortlopande ar mojligt att erhalla
underlag for en bedomning av foretagets samlade verksamhet. En sadan
overblick kan t.ex. astadkommas genom att det elektroniskt gar att ta del av
bokforingen samlat. Overblicken kan ocksa astadkommas genom att
uppgifterna forvaras pa samma fysiska plats. Kopior av bokforingen fran den
gemensamma verksamheten presenterad i systematisk ordning kan arkiveras
tillsammans med foretagets 6vriga bokféring. Hur ofta kopior av bokféringen
fran den gemensamma verksamheten behdver bifogas foretagets dvriga
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bokforing far avgoras fran fall till fall. Bl.a. bor den separata verksamhetens
betydelse for bedémningen av foretagets samlade verksamhet beaktas.

Hur lange ska rakenskapsinformationen sparas?

7 kap. 2 § forsta stycket forsta och andra meningarna samt andra stycket BFL

De pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvénds for att bevara rakenskaps-
information ska vara varaktiga och latt &tkomliga. De ska bevaras fram till och med det sjunde
aret efter utgangen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutades (bevarandetid). ---

Den utrustning och de system som behévs for att presentera rakenskapsinformationen i en
pappershandling ska hallas tillgangliga i Sverige under hela bevarandetiden. Lag (2024:342)

Med arkiveringstid i denna végledning avses detsamma som bevarandetid i
7 kap. 2 § forsta stycket BFL.

Bestdmmelsen i 7 kap. 2 § andra stycket BFL innebadr att foretaget under hela
arkiveringstiden ska ha tillgang till utrustning och system for att kunna lasa
rékenskapsinformationen och presentera den i en pappershandling. Det finns
dock inget krav pa att den utrustning som ursprungligen anvéandes for att spara
informationen ska sparas.

For rakenskapsinformation som avser langre tid &n ett rakenskapsar, t.ex. avtal
eller systemdokumentation, raknas arkiveringstiden fran utgangen av det sista
rakenskapsar som informationen avser.

Aven om arkiveringstiden for rakenskapsinformation ar sju &r enligt BFL kan
information behova sparas langre tid av andra anledningar, t.ex. till foljd av
preskriptionsregler eller skatteregler avseende forséljning av fastigheter eller
aktier eller pa grund av regler och avtal inom personalomradet.

Nar far handlingar med rakenskapsinformation forstoras?

Forstoring efter dverforing

7 kap. 6 8 BFL

Ett foretag far forstora pappershandlingar och elektroniska handlingar som anvénds for att
bevara rakenskapsinformation, om rékenskapsinformationen éverférs till en annan pappers-
handling eller elektronisk handling. Handlingarna far dock endast forstoras om 6verforingen
med hansyn till tekniska metoder, organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte
innebér risk for att rakenskapsinformationen férandras eller forsvinner.
Lag (2024:342)

Overforing av rakenskapsinformation behandlas i kapitel 7.

Paragrafen reglerar endast mojligheten att forstéra handlingar som har anvants
for att bevara rakenskapsinformation efter en 6verforing av informationen.
Ovriga krav i lagen, s& som kravet i 7 kap. 2 § pa varaktig och betryggande
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forvaring, maste uppfyllas dven efter 6verforingen. Rakenskapsinformationen
som sadan ska alltid bevaras under hela arkiveringstiden. Efter verforingen ska
den handling som informationen forts Gver till sparas under den aterstaende
arkiveringstiden.

Pappershandlingar forstérs genom att den fysiska informationsbararen, dvs.
materialet, forstérs. En elektronisk handling forstors i stallet genom att
informationsinnehallet raderas eller gérs permanent olasligt.

Forstoring efter tillstand

7 kap. 7 8 BFL

Om det finns sarskilda skal, far Skatteverket i enskilda fall tillata att pappershandlingar och
elektroniska handlingar som anvands for att bevara rakenskapsinformation forstors fore
utgangen av bevarandetiden.

Tillstand enligt forsta stycket ges av Finansinspektionen nar det galler foretag som star under
inspektionens tillsyn.

Aven om ett tillstdnd har meddelats, far pappershandlingar och elektroniska handlingar som
anvands for att bevara information som omfattas av lagen (2005:590) om insyn i vissa
finansiella forbindelser m.m. inte forstoras forran tidigast fem ar efter utgangen av det
kalenderar da rakenskapsaret avslutades. Handlingarna far dock forstéras om informationen
bevaras pa annat satt. Lag (2024:342)

7 kap. 7 8 BFL avser pappershandlingar och elektroniska handlingar som
anvands for att bevara rakenskapsinformation. Det innebér att ett fysiskt
lagringsmedium som elektroniska handlingar sparas pa inte omfattas av kravet
pa bevarande. Ett foretag behover alltsa inte tillstand for att forstora det fysiska
lagringsmediet for en elektronisk handling.

Vem &r ansvarig for arkiveringen?

4 kap. 1 § 3 BFL
Ett foretag ska
3. bevara all rdkenskapsinformation och sadan utrustning och sédana system som behdvs for
att presentera rakenskapsinformationen i den form som anges i 7 kap. 1 8 1,
--- Lag (2024:342)

Enskilda naringsidkare

| enskild naringsverksamhet &r det alltid den fysiska personen som ar ansvarig
for arkiveringen av foretagets rakenskapsinformation, utrustning och system.
Om verksamheten Gverlats, genom kop, byte, gava eller liknande, behaller den
fysiska personen arkiveringsskyldigheten. Overfors riakenskapsinformationen
anda till forvarvaren, maste det i avtal sakerstallas att Gverlataren aven i
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fortsattningen kan fullgora sina skyldigheter mot externa granskare. Overlataren
kan inte avtala bort ansvaret for arkiveringen.

Upphor naringsverksamheten, kvarstar arkiveringsskyldigheten for rakenskaps-
information, utrustning och system arkiveringstiden ut.

Avlider den enskilde néringsidkaren dvertar dodsboet ansvaret for arkiveringen.
Nar dodsboet ar skiftat finns inte langre nagon som &r ansvarig for arkiveringen
av rakenskapsinformationen.

En enskild naringsidkare som flyttar utomlands far inte ta med sig rakenskaps-
informationen eftersom den enligt 7 kap. 2 8 BFL ska forvaras i Sverige. Enligt
bestammelserna i 7 kap. 3 a § BFL finns dock viss mojlighet att forvara
elektroniska handlingar, utrustning och system utomlands.

Juridiska personer

| en juridisk person ar det den juridiska personen som sadan som ar ansvarig for
att arkiveringsskyldigheten fullgérs. Den som ytterst bar ansvaret ar den fysiska
person eller de fysiska personer som &r ansvariga for att bokforingsskyldigheten
fullgérs. Om det forekommit brister vad géller arkiveringen kan det, beroende
pa vad det &r som har brustit i foretaget, bli aktuellt att stélla styrelse, VD eller
den som faktiskt har hanterat arkiveringen till ansvar.

Vid overlatelse av andelarna i en juridisk person &r utgangspunkten att
rakenskapsinformationen foljer foretaget, dvs. den juridiska personen. Vid
overlatelsen &r det viktigt att dokumentera vilken rakenskapsinformation som
finns och som foljer foretaget. Om den tidigare agaren dnda behaller den
rakenskapsinformation som avser tiden fore 6verlatelsen maste foretagets
tillgang till informationen sékras i avtal, sa att foretaget aven i fortsattningen
kan fullgora sina skyldigheter mot externa granskare. Ett foretag kan inte avtala
bort ansvaret for arkiveringen.

Vid 6verlatelse av foretagets verksamhet, sa kallad inkramsoverlatelse, behaller
foretaget, dvs. den juridiska person som har Gverlatit verksamheten,
rakenskapsinformationen.

| t.ex. ideella foreningar och stiftelser kan bokfoéringsskyldigheten enligt BFL
upphdra aven om foretaget fortsatter sin verksamhet. | det fallet kvarstar
arkiveringsskyldigheten for rakenskapsinformation som avser tiden fram till
dess bokforingsskyldigheten upphdrde. Rékenskapsinformationen ska sparas
arkiveringstiden ut.

Avtal om arkivering

Ett foretag kan avtala med nagon annan, t.ex. ett arkiveringsforetag eller en
redovisningskonsult, att denne ska skota hela eller delar av arkiveringen.
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Anvénder foretaget ett internetbaserat bokforingsprogram innebér det ofta att en
viss del av arkiveringen skots av programleverantoren.

Ett avtal om arkivering kan aldrig befria det bokforingsskyldiga foretaget fran
ansvaret for arkiveringen. Foretaget maste forsakra sig om att arkiverings-
reglerna foljs och se till att det utan drojsmal gar att fa tillgang till all
rakenskapsinformation under hela arkiveringstiden.

Likvidation

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

Fusion

Vid fusion ansvarar det dvertagande foretaget for radkenskapsinformation som
avser det dverlatande bolaget, se punkt 5.2 i Bokforingsnamndens allmanna rad
om redovisning av fusion (BFNAR 2020:5).

Konkurs

Bestammelser om ansvaret for arkiveringen for ett foretag som &r forsatt i
konkurs finns i 7 kap. 12, 19 och 22 §8 konkurslagen (1987:672). Rékenskaps-
information som avser tiden fore konkursen ska efter avslutad konkurs ater-
lamnas till konkursgéldenaren, som alltjamt &r ansvarig for arkiveringen av
denna rakenskapsinformation enligt arkiveringsbestdmmelserna i BFL. Om det
finns hinder mot att aterlamna rakenskapsinformationen ska forvaltaren bevara
rakenskapsinformationen. | praktiken brukar konkursférvaltaren efter avslutad
konkurs skicka rakenskapsinformationen till t.ex. ett arkivforetag, dar den
forvaras under den aterstaende arkiveringstiden. Har foretaget anvant ett
internetbaserat bokforingsprogram eller en annan arkiveringstjanst dér
rakenskapsinformation forvaras elektroniskt hos annan, maste konkurs-
forvaltaren sakerstalla genom avtal att denne har tillgang till rakenskaps-
informationen under den aterstaende arkiveringstiden.

Rékenskapsinformation som harror fran konkursboet ska bevaras av konkurs-
forvaltaren, dvs. det &r konkursforvaltaren som har ansvaret for arkiveringen av
denna rékenskapsinformation.

UtOver bestammelserna om arkivering i konkurslagen galler BFL:s arkiverings-
bestammelser. Detta innebar t.ex. att det bade under och efter en konkurs ska ga
att komma at rakenskapsinformationen samt att det under hela arkiveringstiden
ska finnas utrustning och system for att ta fram rdkenskapsinformationen i en
pappershandling genom utskrift.
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Avsnitt V — Systemdokumentation och behandlingshistorik
Kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik
Systemdokumentation

5 kap. 11 § forsta stycket forsta meningen BFL
Foretaget skall upprétta sddana beskrivningar dver bokféringssystemets organisation och
uppbyggnad som behdvs for att ge dverblick ver systemet (systemdokumentation). ---

9.1  Bokforingssystem ar system eller delar av system dar bokféringsposter
och rakenskapsinformation skapas eller bearbetas.

Systemdokumentationen behovs for att det i ett bokféringssystem ska vara
mojligt att utan svarighet folja en affarshandelse fran verifikation, via
presentationen i registreringsordning och systematisk ordning, till arsbokslut
eller arsredovisning och omvant, samt for att forsta bokféringen och hur
bokfdéringsposterna har behandlats. Det ar bade foretaget sjélvt och externa
granskare, t.ex. en externrevisor eller skatterevisor, som ska kunna férsta och
overblicka systemet. Systemdokumentationen omfattar alla beskrivningar,
instruktioner och annan dokumentation som gér det majligt att forsta hur
bokfdringssystemet ar uppbyggt.

Bokforingssystem kan vara saval manuella som datorbaserade. Ett datorbaserat
bokforingssystem kan t.ex. besta av program for 16pande bokforing,
lagerbokforing, leverantorsreskontra, l6neredovisning samt kassaregister. Ett
manuellt bokforingssystem kan t.ex. besta av presentation i registreringsordning
och systematisk ordning, leverantorsfakturajournal samt kundfakturajournal
eller bara en enkel kolumndagbok. Det kan inga bade manuella och dator-
baserade delar i ett och samma bokféringssystem.

Kravet pa systemdokumentation géller samtliga bokforingssystem oavsett om
de ar datorbaserade eller manuella, men for de enklaste systemen finns vissa
undantag, se punkt 9.2 andra stycket.

Utformningen av systemdokumentationen kan variera. | ett system som &r l&tt
att overblicka behdver dokumentationen inte bli sérskilt omfattande. Delar av
den kan t.ex. redan finnas i bokféringsprogrammens manualer eller skapas
automatiskt i programmen. | ett avancerat system behdvs det ofta omfattande
systemdokumentation.

Systemdokumentationen ar rakenskapsinformation och ska darmed arkiveras
enligt bestammelserna i kapitel 8. Om nagon del av systemdokumentationen,
t.ex. samlingsplanen (se punkt 9.4), &ndras ska &ven den ersatta versionen
sparas sa att det under hela arkiveringstiden ar mojligt att folja och forsta
bokfdringen vid varje tidpunkt.
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Grundlaggande krav pa systemdokumentation

9.2  Systemdokumentationen ska innehalla

a) kontoplan,

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

c) samlingsplan, och

d) arkivplan enligt punkt 8.3.

| foretag med enkla bokforingssystem, dér den éverblick som system-
dokumentationen ska ge framgar direkt av bokftringen, behover
systemdokumentationen inte innehalla det som anges i forsta stycket.

9.3  Kontoplan ar en sammanstallning 6ver foretagets konton i vilken
kontonas namn och, i forekommande fall, kontonummer eller annat
identifieringstecken framgar.

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

9.5  Enkla bokforingssystem ar dels system med manuell bokforing i form
av en kolumndagbok, dels system i vilka bokforingen gors i ett
standardiserat bokforingsprogram och dvriga delar i systemet hanteras
manuellt. Anvands automatkonteringar i bokféringsprogrammet anses
bokforingssystemet inte vara enkelt.

Av punkt 9.2 forsta stycket framgar vad systemdokumentationen atminstone
ska innehalla for att ge den 6verblick dver bokforingssystemet som BFL kréaver.
Av forenklingsskal finns i andra stycket ett undantag fran dessa minimikrav for
foretag med enkla bokforingssystem.

En forutsattning for att ett bokforingssystem ska betraktas som enkelt &r att det
ar mojligt att forsta bokforingen och folja bokforda poster enbart utifran
verifikationer och bokforingsnoteringar. Sa ar normalt fallet i system med
kolumndagbok eller ett standardiserat bokféringsprogram utan funktion for
automatkonteringar eller dar funktionen for automatkonteringar inte anvands.
Exempel pa automatkonteringar ar nar mervardesskatt eller sociala avgifter
automatiskt berdknas och bokfors i samband med bokféring av forséljning
respektive 16n. Ett bokféringsprogram som helt eller delvis ar specialutvecklat
for det enskilda foretaget kan inte anses vara standardiserat. Anvands andra
datorbaserade delar i bokféringssystemet, t.ex. for kundfakturor eller
leverantOrsfakturor, anses systemet inte vara enkelt.
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Undantaget for enkla bokféringssystem galler bara kraven i punkt 9.2. Ovriga
bestdimmelser om systemdokumentation kan vara tillampliga for foretag som
omfattas av undantaget, t.ex. kravet i punkt 9.12 pa systemdokumentation vid
elektronisk rakenskapsinformation.

Kontoplan (punkt 9.2 a)

Om féretaget anvéander en standardkontoplan, t.ex. BAS-kontoplanen eller en
kontoplan framtagen av en branschorganisation, racker det med att hanvisa till
denna i systemdokumentationen. Avvikelser fran standardkontoplanen, t.ex.
tillagg av konton, ska dock sarskilt framga. Om hanvisning gors till en
standardkontoplan, blir &ven standardkontoplanen en del av system-
dokumentationen och dérmed rakenskapsinformation som ska arkiveras enligt
bestimmelserna i kapitel 8. Motsvarande galler om foretaget anvander en
kontoplan framtagen av en programvaruleverantor.

Exempel 9.1 visar hur hanvisning till en standarskontoplan och beskrivning av
anpassningar av kontoplanen kan utformas.

Beskrivning av hur konton anvénds och hur de sammanstalls nar arsbokslut
eller arsredovisning upprattas (punkt 9.2 b)

Det behdvs inte nagon beskrivning av hur konton anvéands och hur de
sammanstalls nar arshokslut eller arsredovisning upprattas om detta framgar av
kontoplanen, t.ex. av kontonamnen. Hur konton sammanstélls nar arsbokslut
eller arsredovisning upprattas kan ocksa framga av rubrikerna eller pa annat sétt
i kontoplanen.

Finns beskrivningar, t.ex. konteringsinstruktioner, i ett annat dokument racker
det med att hdnvisa till det dokumentet i systemdokumentationen, se exempel
9.1. Om hénvisning gors till ett annat dokument, blir dven det dokumentet en
del av systemdokumentationen och darmed réakenskapsinformation som ska
arkiveras enligt bestammelserna i kapitel 8.

Samlingsplan (punkt 9.2 c)

Samlingsplanen ska ge en helhetsbhild 6ver bokforingssystemet. Den visar vilka
delar bokforingssystemet bestar av, sambanden mellan dessa delar samt i 6vrigt
hur bokforingssystemet ar uppbyggt. System for order-lager-fakturering,
reskontra, lonesystem, kassaregister och fakturavaxel ar exempel pa delar av ett
bokforingssystem.

| beskrivningen av hur bokféringssystemet ar uppbyggt kan det t.ex. behéva
inga uppgifter om
¢ i vilken omfattning systemet ar datorbaserat eller manuellt,
e standardsystem eller foretagsanpassade system anvands,
o bokforingen skots inom foretaget eller utanfér, t.ex. av en
redovisningskonsult,
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e hur ofta bokfdring for presentation i registreringsordning och
systematiskt ordning gors,

o foOretaget har flera presentationer i registreringsordning,

¢ vilken form och vilket format rakenskapsinformationen har,

o rakenskapsinformation dverfors enligt 7 kap. 6 §,

e de tekniska metoder och organisatoriska atgarder m.m. som anvands
for att overforingar ska kunna genomforas utan risk for att
rékenskapsinformationen foréndras eller férsvinner, och

e hur bokforda poster kan lasas.

Dokumentationen av sambanden mellan bokforingssystemets delar kan bl.a.
beskriva hur delsystemen paverkar presentationen i registreringsordning och
systematisk ordning, t.ex.

e om det vid registrering i delsystemet samtidigt och automatiskt sker
uppdatering i presentationen i registreringsordning och systematisk
ordning,

e Oom uppdatering i presentationen i registreringsordning och
systematisk ordning sker transaktion for transaktion eller aggregerat,

e om uppdatering sker integrerat eller om en fil uppdaterar
presentationen i registreringsordning och systematisk ordning, och

e hur ofta uppdatering sker.

Samlingsplanen kan ocksa behova innehalla beskrivningar av hur rakenskaps-
information skapas under en affarshandelses vég till att bli bokford for
presentation i systematisk ordning. Ett varuinkop kan t.ex. bokforas bade i
lagerbokfdéringen och i leverantérsreskontran innan den bokfors i systematisk
ordning. Samlingsplanen kan &ven beskriva vilken rakenskapsinformation som
framstalls i samband med arsbokslut eller arsredovisning, t.ex. inventeringslista
och lagerbok samt specifikationer av fordringar och skulder.

Hur detaljerad samlingsplanen behover vara beror pa bokféringssystemets
omfattning och komplexitet.

Exempel 9.2 visar hur en samlingsplan kan se ut.

Arkivplan (punkt 9.2 d)

Enligt punkt 8.3 ska ett foretag upprétta en arkivplan om det behovs for att
kunna overblicka den arkiverade rakenskapsinformationen. Av arkivplanen ska
framga vad som arkiverats, var det forvaras och vid behov aven hur arkivet ar
uppbyggt. Arkivplanen ska inga i systemdokumentationen.

Kompletterande systemdokumentation

For att systemdokumentationen ska ge den 6verblick 6ver bokforingssystemet
som BFL kraver kan ytterligare beskrivningar behovas, utdver det som anges i
punkt 9.2. Forekomsten av automatkonteringar, flera verifikationsnummerserier
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eller flera datorbaserade delar i bokfdringssystemet ar exempel pa nar
ytterligare beskrivningar behovs.

| punkterna 9.6-9.11 anges nér beskrivningar behovs dver hur verifikationerna
identifieras, verifieringskedjor, behandlingsregler eller informationsfléden, men
det kan &ven finnas annat som behover beskrivas for att BFL:s krav pa
overblick ska vara uppfyllt.

Vid en bedémning av vad som behover beskrivas ska hénsyn tas till att en
extern granskare ska kunna forsta och dverblicka systemet. Ju mer komplext ett
bokforingssystem ar desto mer kompletterande dokumentation behdvs for att
det ska ga att forsta och fa dverblick dver systemet.

Hur verifikationer identifieras

9.6  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 ér indelade och vilken tidsperiod de omfattar.

Hur verifikationer ska identifieras framgar av kapitel 5 under rubriken
Verifikationsnummer.

Exempel 9.3 visar hur identifikationen av verifikationer kan beskrivas.

Verifieringskedjor

9.7  Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av

verifieringskedjor om

a) olika identifieringstecken anvéands for samma affarshéndelse i olika
delar av bokféringssystemet,

b) verifieringskedjorna byggts upp pa olika sétt for olika
bokfdringsposter eller i olika delar av bokforingssystemet,

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

d) det av nagot annat skal behovs for att det ska ga att folja
verifieringskedjor.

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

Exempel pa hanvisningar och identifieringstecken &ar I6pnummer, verifikations-
nummer och kontonummer. | en enkel verifieringskedja anvands vanligen bara
verifikationsnummer och kontonummer. | ett bokféringssystem som bestar av
flera delar kan verifieringskedjan vara mer komplicerad och besta av flera olika
identifieringstecken for samma affarshandelse, t.ex. l6pnummer, verifikations-
nummer och kontonummer.

Beskrivningen av verifieringskedjan kan exempelvis visa hanvisningar och
identifieringstecken i

e bokforingssystemets olika delar,

e speciellt utformade avstamningsunderlag (t.ex. journaler eller
sammandrag, dvs. lankar mellan olika delar av bokféringssystemet
eller mellan presentationen i registreringsordning och verifikationen),
eller

e balans- och resultatrapport, dvs. sammanstéllningar av presentationen
I systematisk ordning.

Beskrivningen ska omfatta varje speciell typ av verifieringskedja som kan vara
svar att folja. Beskrivs verifieringskedjor i programmens manualer, racker det
med att hanvisa till manualerna i systemdokumentationen. Om hanvisning gors,
blir &ven manualerna en del av systemdokumentationen och déarmed
rakenskapsinformation som ska arkiveras enligt bestimmelserna i kapitel 8.

Exempel 9.4 visar hur en verifieringskedja kan beskrivas.

Behandlingsregler

9.9  Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av behandlings-

regler 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 bokféringsposter,
eller

c) det av nagot annat skal behovs for att det ska ga att forsta
behandlingsregler och hur de paverkar de enskilda bokforings-
posterna.

Systemdokumentationen ska dven innehalla en beskrivning av
behandlingsregler om det behdvs for att forsta hur uppgifter i en
verifikation enligt 5 kap. 7 8 bokfdringslagen (1999:1078) eller
uppgifter i en bokféringspost enligt punkt 2.3 a—c tagits fram.
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9.10 Behandlingsregel &r en instruktion eller liknande for berdkning av
belopp som ska bokféras, kontering, sammanstallning av uppgifter i
arshokslut eller arsredovisning m.m.

Behandlingsregler kan baseras pa lagar, avtal, vissa generella uppgifter sdsom
referensranta, index etc. och omfattar saval manuella som datorbaserade
funktioner. Behandlingsregler styr bland annat de automatiska funktioner som
anvands i datorbaserade bokforingssystem, t.ex. konteringsregler och
automatkonteringar.

Det ar viktigt att behandlingsregler som har betydelse for férstaelsen av
skillnader mellan uppgifter i en verifikation och vad som bokforts
dokumenteras. Systemdokumentationen ska darfor alltid beskriva automat-
konteringar, dvs. behandlingsregler som automatiskt paverkar uppgifter om
konto eller belopp i en bokforingspost eller skapar helt nya bokforingsposter.
Exempel pa automatkonteringar ar automatiskt skapade interimsposter eller nar
sociala avgifter eller semesterloneskuld automatiskt berdknas och bokfors i
samband med bokfdring av 16n.

Exempel pa behandlingsregler som enligt punkt 9.9 ¢ kan behdva beskrivas ar

e behandlingsregler i system som skapar kundfakturor,

e behandlingsregler for berékning av kostnad salda varor,

e behandlingsregler for hur verifikationer skapas, t.ex. gemensamma
verifikationer dar sambandet med underlaget inte klart framgar av
verifikationen, eller

e manuella behandlingsregler.

Behandlingsregler som paverkar de uppgifter som ska finnas i en verifikation
eller i en bokforingspost ska ocksa beskrivas. Enligt 5 kap. 7 § BFL ska en
verifikation innehalla uppgift om nar den sammanstéllts, nar affarshandelsen
intraffat, vad den avser, vilket belopp den géller och vilken motpart den beror.
De uppgifter som ska kunna utlasas av en bokfdringspost enligt punkt 2.3 a—c ér
registreringsordning, redovisningsperiod samt verifikationsnummer eller
motsvarande identifieringstecken.

Nér datorbaserade behandlingsregler beskrivs i programmens manualer récker
det med att hanvisa till manualerna i systemdokumentationen. Manuella
behandlingsregler och datorbaserade behandlingsregler som inte beskrivs i
manualer dokumenteras sérskilt, t.ex. i foretagets redovisningsinstruktioner
eller redovisningshandbdcker som en del av foretagets systemdokumentation.
Om héanvisning gors till manualer, blir &ven manualerna en del av system-
dokumentationen och dérmed rakenskapsinformation som ska arkiveras enligt
bestdmmelserna i kapitel 8.

Exempel 9.5 visar hur behandlingsregler kan beskrivas.
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Informationsfloden

9.11 Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av
informationsfléden om
a) bokforingssystemet bestar av flera datorbaserade delar, eller
b) det av nagot annat skal behdvs for att det ska ga att forsta
informationsflédena.

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

Om bokforingsposterna foljer skilda behandlingsvagar ska det framga
vilken typ av bokforingspost som foljer respektive véag.

Andra stycket i punkt 9.11 innebdr att bade information mellan olika delar av
bokfdringssystemet och information till och fran respektive del ska beskrivas.
Detta kan med fordel goras i samlingsplanen.

Exempel 9.6 visar hur informationsfléden kan beskrivas.

Ytterligare beskrivningar

Systemdokumentationen kan, utéver vad som anges i punkterna 9.6, 9.7, 9.9
och 9.11, beh6va innehalla ytterligare beskrivningar av bokféringssystemet for
att ge den dverblick dver systemet som BFL kraver. T.ex. behdvs en
beskrivning nar hanvisningsverifikationer anvands och det inte framgar av
hanvisningsverifikationen var den ursprungliga uppgiften om affarshandelsen
forvaras, se punkt 5.14.

Systemdokumentation vid elektronisk rakenskapsinformation

9.12 Systemdokumentationen ska innehalla en beskrivning av hur elektronisk
rakenskapsinformation kan tas fram i en pappershandling.
(BFNAR 2024:1)

Enligt 7 kap. 1 § BFL ska elektroniska handlingar med rakenskapsinformation,
t.ex. kundfakturor som arkiveras elektroniskt, omedelbart kunna tas fram i en
pappershandling genom en omedelbar utskrift. I systemdokumentationen ska
det darfor finnas beskrivningar av hur detta kan géras. Om beskrivning finns i
programmens manualer, racker det med att hanvisa till manualerna i system-
dokumentationen. Om hanvisning gors, blir &ven manualerna en del av
systemdokumentationen och déarmed rékenskapsinformation som ska arkiveras
enligt bestammelserna i kapitel 8.

93(120)



B

BOKFORINGSNAMNDEN

Allmant rad

Kommentar

Lagtext

Allmant rad

Kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik

Bestdmmelsen i punkt 9.12 omfattar dven anvandande av krypteringsnycklar
och behdrighetskoder. Det innebér att det av systemdokumentationen ska
framga hur krypterad rakenskapsinformation kan tas fram i en pappershandling
som &r lasbar samt hur en extern granskare kan fa tillgang till foretagets
rakenskapsinformation om behdrighetskoder anvénds.

Exempel 9.7 visar hur beskrivningen kan utformas.

Systemdokumentation for kassaregister

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

Med kassaregister avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande
apparatur for registrering av forséljning av varor och tjanster, se punkt 1.11.

Kravet pa systemdokumentation for kassaregister galler alla foretag som
anvander kassaregister, oavsett om kassaregistret ar certifierat eller inte.
Systemdokumentationen behdvs for att en extern granskare ska kunna forsta hur
kassaregistret har behandlat affarshandelserna.

Beskrivningen enligt punkt 9.13 a finns normalt i de manualer som hor till
kassaregistret. Det racker i det fallet med att hanvisa till manualerna i system-
dokumentationen. Om hanvisning gors, blir &ven manualerna en del av system-
dokumentationen och dérmed rakenskapsinformation som ska arkiveras enligt
bestimmelserna i kapitel 8.

Uppgift om programmeringar och installningar kan i manga kassaregister tas
fram med hjélp av en funktion for utskrift av installda programmeringar. Om
gjorda programmeringar och installningar kommer ut i form av koder, ska
foretaget, med hjélp av t.ex. manualer, kunna forklara vad koderna innebar, se
punkt 9.12. Ett exempel pa en uppgift som ska framga ar installd mervardes-
skattesats.

Systemdokumentation vid flera separata bokféringar

5 kap. 11 § andra stycket BFL

Om foretaget har flera separata bokforingar, skall det av systemdokumentationen for varje
bokforing framga var uppgifter ur dvriga bokfaringar kan erhallas.

Systemdokumentation vid gemensam bokféring

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

Allmant réd

Kommentar

Lagtext

Kommentar

Kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik

Enligt 4 kap. 5 § BFL far ett foretag ha gemensam bokféring med nagon annan
bokfdringsskyldig endast for gemensamt bedriven verksamhet och endast om
det ar forenligt med god redovisningssed, se kapitel 2.

Bestdmmelsen i 5 kap. 11 § andra stycket BFL om systemdokumentation vid
flera separata bokforingar galler &ven om en av de separata bokforingarna ar
gemensam med nagon annan.

Systemdokumentation for behandlingshistorik

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

En beskrivning enligt punkt 9.15 kan behdvas om behandlingshistoriken skapas
i olika delar av bokféringssystemet eller dokumenteras pa olika satt, t.ex.
genom utskrift i en del av systemet och elektroniskt i en annan del.

Exempel 9.8 visar hur beskrivningen kan utformas.

Behandlingshistorik

5 kap. 11 § forsta stycket andra meningen BFL

--- Foretaget skall ocksa uppréatta sédana beskrivningar 6ver genomfarda bearbetningar inom
systemet som gor det majligt att utan svarighet folja och forsta de enskilda bokforingsposternas
behandling (behandlingshistorik).

Behandlingshistoriken ska gora det mgjligt att i efterhand, t.ex. vid interna och
externa kontroller, se nér en bearbetning ar gjord, i vilken turordning olika
bearbetningar har gjorts och vilka behandlingsregler som har tillampats for
enskilda bokforingsposter. Det ska utan svarighet ga att konstatera vilken
version av kontoplan, samlingsplan, behandlingsregler m.m. som géllde vid en
viss tidpunkt.

Hur behandlingshistoriken ska utformas varierar mellan olika bokforings-
system. Varje foretag ska utforma behandlingshistoriken sa att den ar anpassad
till foretagets bokféringssystem och BFL:s krav. Behandlingshistoriken kan
antingen framstéllas separat eller inga i annan rakenskapsinformation. Exempel
pa det senare ar nar andringar i kontoplanen syns direkt i kontoplanen eller nar
behandlingshistoriken for ett kassaregister finns i journalminnet. | manga
bokfdringsprogram och kassaregister skapas och lagras behandlingshistorik
automatiskt och kan skrivas ut vid behov.
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Allméant rad

Kommentar

Kommentar

Kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik

Kravet pa behandlingshistorik galler bade datorbaserade och manuella system,
men i manuella system framgar normalt behandlingshistoriken av bokféringen.

Behandlingshistoriken &r rékenskapsinformation och ska darmed arkiveras
enligt bestammelserna i kapitel 8.

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

Behandlingshistoriken ska dven beskriva forandringar i bokforings-
systemet som paverkar bokforingsposternas behandling samt nar dessa
forandringar infordes.

Registreringsdatum &ar det datum bokforingsposten har tillforts systemet, vilket
inte behdver vara samma datum som affarshandelsen hanforts till.

Exempel pa forandringar i bokforingssystemet som paverkar bokférings-
posternas behandling ar nar nya programversioner eller nya delsystem tas i
bruk, ndr andringar gors i fasta registeruppgifter, t.ex. procentsats for automat-
kontering av mervardesskatt eller sociala avgifter, eller nar konton 1aggs till i
kontoplanen. Forandringar i bokforingssystemet som inte paverkar bokférings-
posternas behandling, t.ex. andringar i foretagets kundregister, omfattas inte av
kraven pa behandlingshistorik.

Behandlingshistorik i kassaregister

Med kassaregister avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem och liknande
apparatur for registrering av forséljning av varor och tjanster, se punkt 1.11.

Ett kassaregister ar en del av bokféringssystemet och omfattas darfor av
bestammelserna om behandlingshistorik. Fran ett kassaregister tas olika
uppgifter fram som utgor underlag for bokféringen, t.ex. dagens forsaljnings-
summa samt mervardesskattebelopp fordelat pa olika skattesatser. For att kunna
forsta de uppgifter som ett kassaregister tar fram ar det nodvandigt att veta hur
kassaregistret har hanterat registrerade enskilda poster.

Kravet pa behandlingshistorik innebar att forandringar i programmeringar och
installningar som paverkar bokforingen ska dokumenteras. Nér kassaregistret
tas i bruk och vid varje tillfalle en &ndring gors av programmet eller dess
installningar ska det dokumenteras vilka installningar eller &ndringar som gjorts
och nar de gjorts. Ett exempel pa en dndring som ska dokumenteras &r justering
av installd mervérdesskattesats.

| manga kassaregister skapas och lagras behandlingshistorik automatiskt och
kan skrivas ut vid behov. | ett certifierat kassaregister ska programmeringar och
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installningar kunna utlésas av kontrollremsan eller journalminnet enligt
bestdimmelserna om kassaregister i skatteforfarandelagen (2011:1244).

Behandlingshistorik vid gemensam bokforing
Allmant rad
9.17 Foretag som har gemensam bokféring enligt 4 kap. 5 § bokféringslagen
(1999:1078) ska uppratta en gemensam behandlingshistorik for denna.

Kommentar
Enligt 4 kap. 5 § BFL far ett foretag ha gemensam bokféring med nagon annan
bokforingsskyldig endast for gemensamt bedriven verksamhet och endast om
det ar forenligt med god redovisningssed, se kapitel 2.
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Ikrafttradande

Ikrafttradande

BFNAR 2013:2

Detta allménna rad ska tillampas pa rakenskapsar som paborjas narmast efter
den 31 december 2013 och far tillampas pa rakenskapsar som paborjas 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.

BFNAR 2015:1
Detta allmanna rad galler fran och med den 11 juni 2015.

BFNAR 2017:6
Detta allmanna rad géller fran och med den 8 december 2017.

BFNAR 2024:1
Detta allmanna rad galler fran och med den 16 september 2024.
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Forutsattningar

Tank s& har

Exempel till kapitel 2 — Den I6pande bokféringen och dess presentation

Exempel

Exempel till kapitel 2 — Den I6pande bokforingen och dess
presentation

Exempel 2.1 Bokféring av kontantforsaljning och dagliga uttag -
certifierat kassaregister

Ett foretag driver en lunchrestaurang. Forséljningen sker till lika delar mot
betalning med kontanter, kontokort och maltidskuponger i pappersform.
Forsaljningarna registreras i ett certifierat kassaregister. FOretaget satter
dagligen in kassabehallningen fran dagens forséljning pa foretagets bankkonto.

Foretaget 6verlamnar sina verifikationer manadsvis till en redovisningskonsult
for bokforing.

Forséljning mot kontant betalning som registreras i ett kassaregister far
dokumenteras genom en gemensam verifikation, se punkt 6.6 a. Eftersom
foretaget far ersattning for de mottagna maltidskupongerna av ett annat foretag
ska maltidskupongerna jamstéllas med kontanta inbetalningar, se punkt 1.10.
Forsaljningen mot kontokort far ocksa inga i den gemensamma verifikationen,
se punkt 6.4.

Foretaget sammanstaller en gemensam verifikation bestdende av témnings-
kvittot (Z-dagrapporten), journalminnet, en sammanstallning dver betalningarna
med kontokort samt de enskilda kdpnotorna, se punkterna 6.7 forsta stycket
respektive 6.11. Av den gemensamma verifikationen ska férdelningen mellan
kontantforsaljning, inklusive forséljning mot maltidskuponger och forsaljning
mot kontokort framga, se punkt 6.10.

Affarshandelserna ska bokforas sa att de kan presenteras i registreringsordning
och i systematisk ordning. Eftersom foretaget 6verlamnar sina verifikationer
manadsvis for bokforing, har foretaget valt att utnyttja mojligheten i punkt 3.10
att senareldgga bokféringen av de i kassaregistret registrerade affarshandelserna
till 50 dagar efter utgangen av den manad de intraffade. | avvaktan pa bokfdring
sorterar foretaget in de gemensamma verifikationerna i verifikationsparmen i
takt med att de sammanstalls, se punkt 3.5.

Kontanta in- och utbetalningar som inte registreras i det certifierade kassa-
registret, t.ex. uttag av dagskassan for inséttning pa bank, ska daremot bokfdras
for presentation i registreringsordning senast pafoljande arbetsdag, se 5 kap. 2 §
forsta stycket forsta meningen BFL och punkt 3.6. Foretaget behover darfor pa
egen hand bokfora sadana uttag i ett delsystem, t.ex. en kassajournal. Kassa-
journalen ska for varje bokforingspost visa registreringsordning, redovisnings-
period, verifikationsnummer, kontering och bokfort belopp, se punkt 2.3.
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Foretaget 6verlamnar de gemensamma verifikationerna fran kassaregistret samt
kassajournalen med tillhdrande verifikationer manadsvis till redovisnings-
konsulten for bokforing. Eftersom foretaget redan har bokfort uttagen for
presentation i registreringsordning, bokfor redovisningskonsulten kassa-
journalens uppgifter i ssmmandrag i den systematiska sammanstallningen, se
punkt 2.11. Enligt foretagets rutiner bokférs kontokortsforséljningen som en
inbetalning direkt pa foretagets bankkonto i stéllet for som en fordran pa
kontokortsforetaget, se punkt 2.12.

Bokfdr sa har
Exemplet visar utdrag ur foretagets kassajournal for mars manad.

Ver. Dag Kassa Bank

K64 X/IX XXXXX XXXXX
K65 7/3 -9 600 9 600
K66 8/3 -10 500 10 500
K67 9/3 -14 100 14 100
K68 X/X XXXXX XXXXX

Referenser
5 kap. 2 § forsta stycket forsta meningen BFL samt punkterna 2.3, 2.11, 2.12,
3.5,3.6,3.10,6.4,6.6 a,6.7,6.10 och 6.11.

Exempel 2.2 Bokféring av kontantforsaljning och dagliga uttag —
inget certifierat kassaregister

Forutsattningar
Ett foretag driver ett sommarcafé och har en nettoomséttning pa 80 000 kronor.
Forsaljningen, som sker mot kontant betalning, registreras i foretagets kassa-
register. Kassaregistret &r inte ett certifierat kassaregister. Foretaget satter
regelbundet, men inte dagligen, in kassabehallningen fran forsaljningen pa
foretagets bankkonto.

Foretaget Gverlamnar sina verifikationer manadsvis till en redovisningskonsult
for bokforing.

Tank sa har
Forsaljning mot kontant betalning som registreras i ett kassaregister far
dokumenteras genom en gemensam verifikation, se punkt 6.6 a. Foretaget
sammanstéller en gemensam verifikation bestaende av tomningskvittot (Z-
dagrapporten), journalminnet samt de enskilda kdpnotorna, se punkten 6.7
forsta stycket.

Affarshandelserna ska bokforas sa att de kan presenteras i registreringsordning
och i systematisk ordning. Eftersom foretaget 6verlamnar sina verifikationer
manadsvis for bokforing har foretaget valt att utnyttja mojligheten i punkt 3.6
att senareldgga bokforingen for presentation i systematisk ordning. Bokféringen
av de kontanta inbetalningarna for presentation i registreringsordning ska goras
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senast paféljande arbetsdag, se 5 kap. 2 § forsta stycket forsta meningen BFL.
Foretaget far inte senarelagga bokfdringen av kontantforsaljningen enligt punkt
3.10 eftersom kassaregistret inte ar certifierat.

Foretaget behdver darfor pa egen hand bokfora forsaljningen i ett delsystem,
t.ex. en kassajournal, med den gemensamma verifikationen som underlag.
Kassajournalen ska for varje bokforingspost visa registreringsordning,
redovisningsperiod, verifikationsnummer, kontering och bokfort belopp, se
punkt 2.3. Genom konteringen framgar i vilken utstrackning affarshandelserna
ger upphov till en tillgang, skuld eller &r resultatpaverkande.

Foretaget Gverlamnar kassajournalen med tillnérande verifikationer manadsvis
till redovisningskonsulten for bokforing for presentation i systematisk ordning.
Eftersom foretaget har bokfort forsaljningarna for presentation i registrerings-
ordning, bokfor redovisningskonsulten endast kassajournalens uppgifter i
sammandrag i den systematiska sammanstallningen, se punkt 2.11.

Bokfor s& har
Exemplet visar utdrag ur foretagets kassajournal for juni manad dar
forsaljningen for 10-12 juni samt foretagets bankinséttning den 12 juni

Referenser

Forutsattningar

Tank sa har

framgar.

Ver. Dag Kassa Fors. Utg. moms Bank
K44 9/6 XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
K45 10/6 3765 3361 404

K46 11/6 3044 2718 326

K47 12/6 2 820 2518 302

K48 12/6 -9500 9500
K49 13/6 XXXXX XXXXX XXXXX

5 kap. 2 § forsta stycket forsta meningen BFL samt punkterna 2.3, 2.11, 3.6,
6.6 aoch6.7.

Exempel 2.3 Bokforing i sammandrag i en natbutik

Ett detaljhandelsfoéretag har en natbutik. N&r en kund bestaller en vara i
natbutiken kopplas kunden till en betalningstjanst fér omgaende betalning. Nar
varan ar betald meddelas foretaget automatiskt av betaltjanstleverantéren om
betalningen. Foretaget hdmtar uppgift om vilken vara som har bestéllts, pris,
antal varor, betalningsdag och kundens namn och adress for varje bestallning
hos betaltjanstleverantéren.

Varje affarshandelse, dvs. forsaljningen till varje kund, ska bokforas men far
bokfdras i sammandrag. Enligt punkt 2.9 far likartade affarshandelser som
intréffar under samma dag och dokumenteras genom flera verifikationer,
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Referenser

Forutsattningar

Tank s& har

Exempel till kapitel 2 — Den I6pande bokféringen och dess presentation

bokfdras och presenteras i ssmmandrag om det utan svarighet gar att forsta
vilka affarshandelser som ingar i bokforingsposten.

Varje forséljning ska dock dokumenteras med en verifikation. De uppgifter om
varje forsaljning som foretaget hamtar hos betaltjanstleverantdren ar mottagna
uppgifter som enligt 5 kap. 6 § forsta stycket BFL ska anvéndas som
verifikation i bokforingen. Eftersom verifikationerna tas emot i elektronisk
form maste de enligt 7 kap. 1 8 BFL &ven sparas i elektronisk form. Eftersom
foretaget hamtar uppgifterna fran leverantorens webbplats far de sparas i det
format i vilken rékenskapsinformationen ar avsedd att presenteras i foretaget, se
punkt 7.3. I samband med arkiveringen numreras varje verifikation i en l6pande
nummerserie.

Eftersom foretaget i 6vrigt anvander verifikationer i pappersform upprattar
foretaget en hanvisningsverifikation for dagens forsaljning som sorteras in i
verifikationsparmen, se 5 kap. 6 § andra stycket BFL. | hanvisnings-
verifikationen anges vilken dag forséljningen avser, totalbelopp, lpnumren pa
de enskilda verifikationerna samt uppgift om var dessa verifikationer forvaras.

5 kap. 6 och 7 88 och 7 kap. 1 § BFL samt punkterna 2.9, 5.9, 5.14 och 7.3.

Exempel 2.4 Sidoordnad bokféring — kundreskontra

Ett tjansteforetag har en arlig nettoomsattning pa 9 mkr. Foretagets ekonomi-
avdelning skoter fakturahanteringen och bokforingen. Foretaget anvander ett
standardiserat bokforingsprogram med en integrerad modul for fakturering och
kundreskontra (sidoordnad bokforing). Foretaget upprattar samtliga utgaende
fakturor i faktureringsprogrammet, normalt ca 2000 fakturor per ar.

Affarshandelserna ska enligt 5 kap. 1 § BFL bokforas pa ett sadant satt att det &r
mojligt att kontrollera fullstandigheten i bokféringsposterna och dverblicka
verksamhetens forlopp, stéllning och resultat. | de fall det behdvs for att ge en
tillfredsstallande kontroll och 6verblick ska enligt 5 kap. 4 § BFL konton ver
tillgangar, avsattningar, skulder och eget kapital specificeras i en sidoordnad
bokforing.

Foretaget har ett stort antal kunder. For att kunna uppna en tillfredsstéllande
kontroll och 6verblick 6ver kundfordringarna bedomer foretaget att det behover
ha en sidoordnad bokforing, kundreskontra, som visar fordringsférhallandet till
varje enskild kund.

Nér faktureringen ar klar uppdateras kundreskontran automatiskt med
uppgifterna i de utgaende fakturorna. Efter uppdateringen visar kundreskontran
omfattningen och sammansittningen av foretagets fordran pa varje enskild
kund.
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Uppgifterna i de utgaende fakturorna 6verfors samtidigt automatiskt till
bokforingsprogrammet for presentation i bade registreringsordning och i
systematisk ordning. Nar foretaget far betalt fran kunden registreras
inbetalningen i kundreskontran samtidigt som uppgifterna éverfors automatiskt
till bokféringsprogrammet for presentation i registreringsordning och
systematisk ordning.

Referenser
5 kap. 1 och 4 88 BFL.

Exempel 2.5 Réttelse av bokforingspost

Forutsattningar
| juni upptacker ett foretag att ett varuinkop i mars har blivit bokfort pa fel
resultatkonto.

Foretaget har datorbaserad bokforing och utnyttjar mojligheten att senareldgga
bokfdringen till 50 dagar efter utgangen av det kvartal affarshandelsen
intréffade.

Tank sa har
| datorbaserad bokfdring ska en felaktig bokforingspost réattas genom en
séarskild rattelsepost och bokfdras i den redovisningsperiod felet upptacks, se
punkt 2.17. En rattelsepost ar enligt punkt 2.18 en ny bokfdringspost och ska
dokumenteras genom en verifikation.

Nér felet upptacks uppréttar foretaget en verifikation till rattelseposten som
beskriver vad rattelsen avser, nar rattelsen ar gjord och vem som har gjort den.
Verifikationen sorteras in bland 6vriga verifikationer for redovisningsperioden
juni manad. Rattelsen bokfdrs sedan i augusti tillsammans med 6vriga
verifikationer for kvartalet april—juni.

For att det vid en granskning av den felaktiga bokféringsposten ska framga att
den ar rattad, anger foretaget rattelsepostens verifikationsnummer pa den
verifikation som hor till den felaktiga bokféringsposten.

Referenser
5 kap. 5 § BFL samt punkterna 2.17, 2.18 och 3.7.

Exempel 2.6 Bokforing for flera verksamheter och gemensam
bokforing for flera bokforingsskyldiga

Forutsattningar
| ett hantverkshus finns flera enskilda néringsidkare. De har tillsammans dppnat
ett café i bottenvaningen. Caféet drivs gemensamt som ett enkelt bolag.

Tank sa har
Eftersom ett foretag enligt 4 kap. 5 § BFL far ha gemensam bokfdéring med
andra bokforingsskyldiga for gemensamt bedriven verksamhet bestammer sig
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Referenser

Forutsattningar

Tank s& har

Exempel till kapitel 3 — Tidpunkten for bokforing

naringsidkarna for att ha gemensam lépande bokfdring for caféverksamheten.
Aven om den Iépande bokforingen 4r gemensam ansvarar var och en av
néringsidkarna for att bokforingsskyldigheten fér den gemensamma
verksamheten fullgors, se punkt 2.24.

FOr den egna verksamheten har varje naringsidkare en separat I6pande
bokfdring skild fran caféverksamheten. Trots att ett foretag enligt huvudregeln i
4 kap. 4 8 BFL ska ha en enda bokfdring for samtliga verksamheter far det ha
flera 16pande bokforingar om det bedriver verksamhet med nagon annan for
vilken gemensam bokftring uppréttas, se punkt 2.21.

Det ska av systemdokumentationen for varje l6pande bokféring och i varje
foretag framga att det finns tva separata I6pande bokforingar varav en &r
gemensam med andra bokfdringsskyldiga. Var den gemensamma bokforingen
forvaras ska ocksa framgar av systemdokumentationen. Se 5 kap. 11 § BFL.

4 kap. 4 och 5 88 och 5 kap. 11 § BFL samt punkterna 2.21 och 2.24.

Exempel till kapitel 3 — Tidpunkten for bokféring
Exempel 3.1 Senareldaggning av bokféringen vid kontantmetoden

Ett konsultforetag har en nettoomsittning pa ca 2,5 miljoner kronor. All
forsaljning faktureras. Eftersom nettoomsattningen understiger 3 miljoner
kronor har foretaget valt att bokfora enligt kontantmetoden. Mervardesskatt
redovisas kvartalsvis till Skatteverket.

Enligt 5 kap. 2 § BFL ska affarshandelserna bokféras sa snart det kan ske men
far senareldggas om det finns skal for senareldggning och det ar forenligt med
god redovisningssed. For att samordna bokféringen med momsredovisningen

har foretaget valt att senarelagga bokforingen till en gang i kvartalet i enlighet
med punkt 3.7.

Da foretaget tillampar kontantmetoden raknas tidpunkten nar affarshandelsen

senast ska vara bokford fran betalningstillfallet, se punkt 3.15. Det innebar att
uppdrag som faktureras i mars och betalas i april senast ska vara bokférda den
19 augusti.

Aven om sjalva bokforingen senarelaggs kan inte alla bokforingsatgérder
senareldaggas. Enligt punkt 3.14 ska verifikationerna i avvaktan pa bokforing
ordnas i takt med att de mottas eller sammanstalls. FOretaget ser darfor till att
det finns verifikationer till alla affarshéandelser och sorterar in verifikationerna i
verifikationsparmen i takt med att de tas emot eller sammanstalls och i den
redovisningsperiod de tillhdr. En redovisningsperiod omfattar enligt punkt 1.8
en kalendermanad eller en liknande tidsperiod. Saknar mottagna verifikationer
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Exempel till kapitel 4 — Anléggningsregister

nagon uppgift som enligt 5 kap. 7 § BFL ska framga av en verifikation
kompletterar foretaget verifikationen med den saknade uppgiften.

Nér verifikationerna bokfors ska de trots senarelaggningen hanforas till ratt
redovisningsperiod i kvartalet. Fakturan som betalas i april hanfors darfor till
redovisningsperioden april och bokfors i augusti tillsammans med 6vriga
verifikationer for kvartalet april—juni.

5 kap. 2 och 7 8§ BFL samt punkterna 1.8, 3.7, 3.14 och 3.15.

Exempel till kapitel 4 — Anlaggningsregister
Exempel 4.1 Anlaggningsregister

Ett foretag har inrett ett sammantradesrum i sina lokaler. Till sammantrédes-
rummet har foretaget kopt

ett bord (25 000 kr),

tolv stolar (2 500 kr/st),

en projektor (8 000 kr), samt

en barbar dator (14 000 kr).

| samband med inkdpet av de nya méblerna utrangerar foretaget ett aldre bord
med tillhdrande stolar. Den dator som tidigare fanns i sammantradesrummet
valjer foretaget att behalla under en 6vergangsperiod.

Foretaget som upprattar arsredovisning har valt att kostnadsfora projektorn och
den nya bérbara datorn direkt néar de anskaffas i enlighet med den normgivning
foretaget tillampar vid uppréattandet av arsredovisningen.

Foretaget har ett anlaggningsregister i vilket alla fordndringar av foretagets
materiella och immateriella anlaggningstillgangar fortecknas.

Anlaggningsregistret ska enligt punkt 4.4 uppdateras med de nyinkdpta
anlaggningstillgangarna senast i samband med bokslutsarbetet. Foretaget valjer
att forteckna bordet och stolarna i samband med kodpet. Varje enskild stol
behdver daremot inte fortecknas. Flera tillgangar far enligt punkt 4.10 tas upp
som en post i anlaggningsregistret om de funktionellt sett framstar som en enhet
och har samma nyttjandeperiod.

Enligt punkt 4.11 behdver inte tillgangar som kostnadsfors direkt vid
anskaffningen tas upp i anlaggningsregistret. Foretaget véljer anda att forteckna
projektorn och den nya datorn i anldggningsregistret for att ha uppgift om
foretagets tillgangar bl.a. for forsakringsandamal. Av anlaggningsregistret
framgar att tillgangarna har kostnadsforts vid anskaffningen.
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Exempel till kapitel 5 — Verifikationer

Ett anlaggningsregister ska innehalla uppgifter om foretagets samtliga
materiella och immateriella anlaggningstillgangar, se punkt 4.3. Det saknar
betydelse om tillgangen anvands eller inte. Den gamla datorn som tidigare
anvandes i sammantradesrummet ska darfor finnas kvar i anlaggningsregistret
tills dess foretaget utrangerar den. I anldggningsregistret noteras att det bord
och de stolar som foretaget dgde sedan tidigare har utrangerats under
rakenskapsaret, se punkt 4.7.

Ett anlaggningsregister ska for varje tillgang eller grupp av tillgangar innehalla
uppgifter som gor det mojligt att identifiera tillgangen eller tillgangarna, se
punkt 4.5. Foretaget anger darfor att kdpet avser ett konferensbord i bjork, 2 x 4
meter, samt 12 stolar i bjork. De 6vriga uppgifter som foretaget anger ar
tillgangarnas anskaffningsvarde, anskaffningstidpunkt och nyttjandeperiod.
Aven tillampad avskrivningsmetod ska anges i det fall ndgon annan metod &n
linjar anvands. For stolarna som fortecknas i en post anges stolarnas
sammanlagda anskaffningsvarde. Eftersom foretaget inte planerar att salja
bordet och stolarna beréknas och anges inget restvérde i anlaggningsregistret.

5 kap. 4 § BFL samt punkterna 4.3, 4.4, 4.5, 4.7, 4.10 och 4.11.

Exempel till kapitel 5 — Verifikationer
Exempel 5.1 Prislistor

Ett foretag koper tralador och papperskartonger till sin verksamhet fran ett
emballageforetag. | samband med att ett leveransavtal ingas mellan foretagen
oversander emballageforetaget en datafil med prislista.

Datafilen med prislistan ligger sedan till grund for en pa elektronisk vag gjord
bestallning av lador och kartonger. Emballageforetaget anvander i sin tur
bestallningen fran foretaget som underlag nér bestéllningen bekraftas
elektroniskt och fakturan upprattas.

Enligt 5 kap. 7 § BFL ska en verifikation bl.a. innehalla uppgift om belopp.
Innehaller fakturan uppgift om antal levererade lador och kartonger, styckepris
och totalsumma behover prislistan inte inga i verifikationen och den blir
darmed inte rékenskapsinformation. Anger daremot fakturan endast leverans-
kvantitet och totalsumma men i 6vrigt hanvisar till prislistan, ska prislistan inga
i verifikationen och darmed blir den réakenskapsinformation. Pa verifikationen
eller i systemdokumentationen ska foretaget ange var prislistan forvaras, se
punkt 5.14.

5 kap. 7 8 BFL samt punkterna 5.3 och 5.14.
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Exempel till kapitel 5 — Verifikationer

Exempel 5.2 Egenuppréttad verifikation

En enskild naringsidkare (foretagaren) har en skrivare bokford i foretaget som
inte langre anvands. Foretagaren bestammer sig for att ta ut skrivaren fran
verksamheten och ge den till sin dotter.

Det ska for varje affarshéandelse finnas en verifikation, se 5 kap. 6 8 BFL.
Eftersom det inte finns ndgon mottagen uppgift om uttaget maste foretagaren
sjalv sammanstélla en verifikation, se punkt 5.2.

Verifikationen ska innehalla samtliga uppgifter enligt 5 kap. 7 § BFL, dvs. nar
den har sammanstéllts, nar affarshandelsen har intraffat, vad affarshandelsen
avser, vilket belopp den géller och vem motparten &r. Enligt punkt 5.6 ska
uppgiften om motpart goéra det mojligt att identifiera motparten. Eftersom det ér
foretagaren sjalv som ar motpart behdver endast namnet anges. | syfte att kunna
identifiera affarshandelsen och forsta dess innebord uppger foretagaren att
affarshandelsen avser ett eget uttag, att tillgangen &r en skrivare samt skrivarens
beteckning, se punkt 5.5.

Aven om verifikationen uppréttas i datorns ordbehandlingsprogram far den
skrivas ut och anvandas i pappersform i bokféringen. Det &r foretagets val av
presentationsform i bokféringen som avgor i vilken form den anses samman-
stélld, se punkt 7.5.

Eftersom verifikationen enligt 7 kap. 1 § BFL ska sparas i den form den &r
sammanstalld i sparar foretagaren pappersutskriften. Den elektroniska
informationen behdver inte sparas.

5 kap. 6 och 7 88 och 7 kap. 1 § BFL samt punkterna 5.2, 5.5, 5.6 och 7.5.

Exempel 5.3 Foljesedlar

En livsmedelsbutik har tagit emot en fruktleverans fran ett grossistforetag. | den
medféljande foljesedeln finns foljande uppgifter:
e Livsmedelsbutikens namn och adress.
Grossistforetagets namn och adress.
Levererad kvantitet och kilopris for varje sorts frukt.
Datum for leveransen.
Ursprungsland.
Villkor for reklamation.

Nagra dagar efter leveransen utfardar grossistforetaget en faktura och
oversander den till livsmedelsbutiken.
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Exempel till kapitel 5 — Verifikationer

En foljesedel ska inga i verifikationen om den innehaller obligatoriska uppgifter
for en verifikation och dessa uppgifter inte ersétts av en fullstandig samman-
stallning, t.ex. en faktura. Det innebér att foljesedeln inte behover inga i
verifikationen och dérmed bli rékenskapsinformation om den efterféljande
fakturan innehaller samma uppgifter som foljesedeln.

Foljesedeln behdver heller inte inga i fakturan om fakturan endast anger
grossistforetagets namn och adress, datum for leverans, levererad kvantitet av
varje sorts frukt och fruktens kilopris, totalpris och livsmedelsbutikens namn
och adress. Att fakturan saknar uppgift om ursprungsland och villkor for
reklamation medfor inte att foljesedeln maste inga i verifikationen.

Saknar fakturan daremot nagon av de uppgifter i foljesedeln som enligt 5 kap. 7
8 BFL ska framga av en verifikation ska dven foljesedeln inga i verifikationen,
se punkt 5.3. Foljesedeln blir darmed rédkenskapsinformation.

5 kap. 7 8 BFL samt punkterna 5.3, 5.5 och 5.6.

Exempel 5.4 Komplettering av uppgifter i en verifikation

Ett foretag koper fyra bokhyllor fran en privatperson for 2 000 kronor. Saljaren
onskar fa betalningen insatt pa sitt bankkonto och kommer 6verens med
foretaget att Oversanda kontonumret i ett e-postmeddelande. | meddelandet som
foretaget tar emot senare under dagen anges endast saljarens namn och telefon-
nummer, bankens namn, saljarens kontonummer samt belopp.

Enligt 5 kap. 6 § BFL ska den uppgift om affarshédndelsen som foretaget tagit
emot anvandas som verifikation. Enligt 5 kap. 7 § BFL ska en verifikation bl.a.
innehalla uppgift om vad affarshandelsen avser. Eftersom det mottagna e-
postmeddelandet saknar den uppgiften behdver det kompletteras. Foretaget
kompletterar e-postmeddelandet genom att ange att inkopet avser 4 st bokhyllor
i laserad furu, se punkt 5.5. Kompletteringen gors pa ett sadant satt att det
tydligt framgar vilka uppgifter verifikationen har kompletterats med. |
anslutning till de kompletterade uppgifterna anges namnet pa den som har
kompletterat verifikationen och datum for kompletteringen. Se punkt 5.8.

5 kap. 6 och 7 88 BFL samt punkterna 5.5 och 5.8.

Exempel 5.5 Hanvisningsverifikation

Ett foretag leasar en bil som de anstéllda kan anvanda vid kundbesok. Leasing-
avtalet 16per pa 36 manader. Enligt avtalet ska foretaget vid leasingperiodens
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Exempel till kapitel 7 — Rakenskapsinformation

borjan betala ett engangsbelopp om 20 procent av den totala leasingavgiften.
Leasingavtalet forvaras i en parm i foretagets kassaskap tillsammans med
foretagets ovriga avtal. Engangsbeloppet periodiseras 6ver avtalsperioden i
enlighet med det regelverk som foretaget tillampar nar arsredovisningen
upprattas.

Av 5 kap. 10 § BFL foljer att varje periodiserat belopp i bokforingen ska
dokumenteras med en verifikation. Verifikationen far enligt 5 kap. 6 § andra
stycket BFL vara en hénvisningsverifikation. Anvénds en hanvisnings-
verifikation ska det av hanvisningsverifikationen eller foretagets system-
dokumentation framga var den ursprungliga uppgiften om affarshandelsen
forvaras, se punkt 5.14.

Eftersom leasingavtalet forvaras tillsammans med foretagets 6vriga avtal
upprattar foretaget en hanvisningsverifikation. | hanvisningsverifikationen
anges Vilket avtal det periodiserade beloppet avser. | systemdokumentationen
anges att foretaget anvander hénvisningsverifikationer for periodisering av
engangsbelopp vid leasing och var leasingavtalet forvaras, se punkt 5.14.

5 kap. 6 och 10 8§ BFL samt punkt 5.14.

Exempel till kapitel 7 — Rakenskapsinformation
Exempel 7.1 Overforing av rakenskapsinformation

Ett foretag med brutet rakenskapsar, 1 september—31 augusti, tar huvudsakligen
emot leverantdrsfakturor i pappersform. Endast ett mindre antal fakturor tas
emot i elektronisk form. For att underlatta det praktiska bokfoéringsarbetet
skriver foretaget ut de mottagna elektroniska leverantdrsfakturorna.

Foretaget gor ibland kontanta inkdp i en narbeldgen butik. De kvitton som
butiken tillhandahaller ar av sadan kvalitet att det inte ar sakert att uppgifterna
ar lasbara under hela arkiveringstiden.

Overforing enligt 7 kap. 6 § BFL far goras om foretaget vill arbeta med eller
spara rékenskapsinformation i en annan form an den i vilken informationen togs
emot. Enligt punkt 7.7 maste en dverforing goras om foretaget bedomer att det
finns risk att rakenskapsinformationen inte gar att lasa under hela arkiverings-
tiden. Om en Gverforing gors pa ett betryggande sétt, dvs. sa att det inte finns
nagon risk att rakenskapsinformationen forandras eller forsvinner under
overforingen, far den ursprungliga handlingen forstoras efter éverforingen.

Foretaget skriver ut de elektroniska fakturorna efter mottagandet och anvéander
pappersutskrifterna som verifikationer i den I6pande bokféringen. Innan den
ursprungliga handlingen, den elektroniska fakturan, kastas kontrollerar
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Exempel till kapitel 8 — Arkivering av rakenskapsinformation

foretaget att alla sidor och uppgifter i fakturan kommit med och &r l&sbara och
tydliga.

Foretaget tar dven aldershestandiga kopior pa de kvitton som den nérbelagna
butiken tillhandahaller vid foretagets inkdp. Innan de ursprungliga kvittona
kastas kontrollerar foretaget att uppgifterna pa kvittot kommit med och &r
lasbara och tydliga.

7 kap. 6 8 BFL samt punkt 7.7.

Exempel 7.2 Overforing av elektronisk rakenskapsinformation

Ett foretag tar emot pdf-fakturor i mejl. Mejlen innehaller inte ndgon annan
information. Foretagets bokforingssystem l&aser in fakturorna i ett bildformat.

Eftersom uppgifterna i pdf-fakturorna byter format nar de lases in i foretagets
bokforingssystem &r det en 6verforing enligt 7 kap. 6 8 BFL. Om 6verfdringen
gors pa ett betryggande sétt, dvs. sa att det inte finns nagon risk att uppgifterna
forandras eller forsvinner under 6verforingen, far den ursprungliga handlingen,
dvs. pdf-fakturan, forstoras efter dverforingen.

Pdf-fakturorna l&ses in i systemet och kastas sedan. Foretaget har en kontroll-
funktion som sakerstaller att uppgifterna i fakturorna inte férandrats och att
nagra uppgifter inte har forsvunnit. Hanteringen beskrivs i foretagets system-
dokumentation.

7 kap. 6 8 BFL samt punkt 9.2 c.

Exempel till kapitel 8 — Arkivering av rakenskapsinformation
Exempel 8.1 Arkivplan

Ett foretag anvander sedan tva ar ett internetbaserat bokforingsprogram.
Programvaruleverantéren ombesorjer dven arkivering av den elektroniska
rakenskapsinformationen. Programvaruleverantorens servrar finns placerade i
Sverige, Danmark och Frankrike. Foretaget har genom avtal sdkerstallt att det
har tillgang till rakenskapsinformationen, inklusive systemdokumentation och
behandlingshistorik, under hela arkiveringstiden och det oavsett om foretaget i
ett senare skede véljer att byta programvaruleverantor.

Foretagets rakenskapsinformation i pappersform férvaras i foretagets egna
lokaler. Tidigare anlitade foretaget en redovisningskonsult for den I6pande
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Exempel till kapitel 8 — Arkivering av rakenskapsinformation

bokforingen. Redovisningskonsulten éversande den elektroniska rékenskaps-
informationen pa dvd efter varje rakenskapsars utgang till foretaget. Aven
denna rakenskapsinformation forvaras hos foretaget.

Ett foretag ska enligt punkt 8.3 upprétta en arkivplan om det behdvs for att det
ska vara mojligt att 6verblicka foretagets arkiverade rékenskapsinformation.

Eftersom foretagets rakenskapsinformation forvaras i bade elektronisk form och
pappersform och pa olika platser bedomer foretaget att en arkivplan behover
upprattas.

Programvaruleverantoren till det internetbaserade bokféringsprogrammet
garanterar enligt avtal atkomst till den elektroniska rakenskapsinformationen
som forvaras hos leverantdren. Eftersom programvaruleverantéren har servrar i
Frankrike och Danmark behover foretaget halla sig kontinuerligt informerad om
var rdkenskapsinformationen ar forvarad. Enligt 7 kap. 3 a § BFL ska
forvaringsplatsen anmalas till Skatteverket. | annat fall &r det inte tillatet att
forvara rékenskapsinformationen utanfor Sverige.

Foretagets Ovriga elektroniska rakenskapsinformation ar delvis sparad med
teknik som foretaget inte langre anvander. For sadan elektronisk rakenskaps-
information behover foretaget i arkivplanen aven beskriva hur den blir
tillganglig for utskrift.

1. Elektronisk rékenskapsinformation som anvands i den I6pande bokfdringen
for innevarande rakenskapsar forvaras hos Programvaruleverantéren Bokforing
och arkivering AB, Sveagatan 2, X-kdéping.

Programvaruleverantéren Bokforing och arkivering AB har servrar i
Sverige: Sveagatan 2, X-koping,

Frankrike: Rue Esplanade 256, Y-ville, och

Danmark: Hammergade 79, Z-sted.

2. Elektronisk rakenskapsinformation for rakenskapsaret 201X forvaras hos
Programvaruleverantoren Bokforing och arkivering AB, se punkt 1 ovan.

3. Elektronisk rakenskapsinformation for rakenskapsaren 200Y-201Z lagras pa
dvd och forvaras i sakerhetsskap i foretagets lokaler i rum 1 pa Bokforingsgatan
1, X-koping.

For att kunna ta del av de lagrade uppgifterna och skriva ut dem pa papper

anvénds bokforingssystemet ABCDE som &r installerat i den stationdra datorn
XXXirum1.
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Exempel till kapitel 8 — Arkivering av rakenskapsinformation

4. Rakenskapsinformation i pappersform for innevarande och tidigare
rakenskapsar forvaras i parmar i foretagets lokaler i rum 2 pa Bokforingsgatan
1, X-koping.

7 kap. 2 och 3 a 88 BFL och punkt 8.3.

Exempel 8.2 Bokféring i annat EU-land

Ett finldndskt moderfdretag har ett svenskt dotterforetag med en netto-
omsattning pa ca 10 miljoner kronor. Koncernen har samordnat bokforingen i
Finland. Den elektroniska rakenskapsinformationen som avser det svenska
dotterforetaget samlas i en databas hos moderfaretaget i Finland som ocksa
skoter bokforingen. | det svenska dotterforetaget finns terminaler som ger
omedelbar atkomst till databasen.

For att underlatta hanteringen av koncernens fakturor har dven faktura-
hanteringen centraliserats till det finlandska moderféretaget. Det innebar att
leverantorerna skickar dotterforetagets fakturor direkt till det finlandska
moderforetaget i stallet for till det svenska dotterforetaget. Moderforetaget
skannar in de fakturor som tagits emot i pappersform, kontrollerar att alla sidor
och uppgifter kommit med och ar lasbara och tydliga och kastar dem sedan.
Ovriga verifikationer i pappersform skannas av dotterforetaget och tillhanda-
halls moderforetaget i elektronisk form.

Hur det svenska dotterforetagets leverantorsfakturor hanteras framgar av
dotterforetagets systemdokumentation.

Trots att utgangspunkten i BFL ar att rakenskapsinformation ska forvaras i
Sverige ar det enligt 7 kap. 3 a § BFL tillatet att forvara elektroniska handlingar
och halla utrustning och system tillgangliga i ett annat land inom EU om
forvaringsplatsen anmals till Skatteverket, Skatteverket pa begaran medges
omedelbar elektronisk atkomst och informationen omedelbart kan skrivas ut i
Sverige. Uppfyller dotterforetaget villkoren ar hanteringen av den elektroniska
rakenskapsinformationen tillaten.

Dotterforetagets leverantorsfakturor i pappersform far enligt punkt 8.5 tillfalligt
forvaras i Finland for att skannas och bokfdras. Pappersfakturorna behdver inte
aterforas till Sverige nar de ar skannade utan de far forstoras i Finland, se punkt
8.5A.

7 kap. 2, 3 och 3 a 88 BFL samt punkterna 8.5 och 8.5A.
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Exempel till kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlingshistorik

Exempel till kapitel 9 — Systemdokumentation och behandlings-
historik

Exempel 9.1 Systemdokumentation — kontoplan

Ett foretag som upprattar arsredovisning anvander den senaste versionen av
BAS-kontoplanen med tillhérande konteringsinstruktioner. Foretaget har lagt
till konton for forséljning och inkdp som inte framgar av BAS-kontoplanen.
Kontona bendmns Forsaljning av blommor, Forséljning av tillbehor, Inkop av
blommor och Inkdp av tillbehor.

Enligt punkt 9.2 ska systemdokumentationen innehalla foretagets kontoplan.
Systemdokumentationen ska ocksa innehalla en beskrivning som bade visar hur
konton anvénds i det I6pande bokfdéringsarbetet och hur de sammanstéalls nar
arsredovisningen upprattas.

Eftersom foretaget anvéander en standardkontoplan récker det att i system-
dokumentationen ange standardkontoplanens beteckning och version samt
vilken version av konteringsinstruktionerna som anvands. Endast de konton
som foretaget har lagt till och som inte ingar i standarden behover anges
sarskilt. Om det inte klart framgar av kontonamnet eller av kontoplanen i 6vrigt
kan en beskrivning for dessa konton behdva uppréttas. Beskrivningen ska visa
hur kontona anvénds l6pande och hur de sammanstalls i arsredovisningen, dvs.
i vilken post i arsredovisningen som kontot ingar. Foretaget bedémer att detta
framgar av kontonamnen och att nagon beskrivning darfor inte behover
upprattas.

Kontoplan

Den senaste versionen av BAS-kontoplanen med tillhérande konterings-
instruktioner (Bokfaéringsboken) anvands. BAS-standarden foljs avseende saval
principer for kontering som for sammanstéllning av arsredovisningen.

Egna konton for forsaljning och inkop framgar av kontoplanen i bokférings-
systemet.

Kontoplaner for respektive rakenskapsar finns sparade i bokforingssystemet och
forandringar under aret framgar av systemets behandlingshistorik

5 kap. 11 8 BFL och punkterna 9.2 a, 9.2 b och 9.3.

Exempel 9.2 Systemdokumentation — samlingsplan

Ett foretag saljer tjanster. | uppdragen anvands material fran foretagets lager.
Foretaget upprattar kundfakturor i ett datorbaserat system for fakturering och
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lagerredovisning. For bokforingsarbetet anlitar foretaget en redovisningsbyra.
Bade foretaget och redovisningsbyran anvander standardsystem.

Enligt punkt 9.2 ¢ ska foretagets systemdokumentation innehalla en samlings-
plan. En samlingsplan ar en dokumentation 6ver bokforingssystemet som visar
vilka delar systemet bestar av, sambanden mellan dessa delar och i 6vrigt hur
bokfdringssystemet ar uppbyggt, se punkt 9.4. Hur detaljerad samlingsplanen
behdver vara beror pa bokforingssystemets omfattning och komplexitet.
Eftersom foretaget och redovisningsbyran anvéander standardsystem ar mycket
redan dokumenterat i manualer och hjélptexter. Foretaget behéver déarfor endast
komplettera den informationen.

Om bokforingssystemet bestar av flera delar ska systemdokumentation &ven
innehalla en beskrivning av informationsfloden, se punkt 9.11. Beskrivningen
kan med fordel l&mnas i samlingsplanen.

Eftersom delsystemen i foretagets bokforingssystem delvis &r fristaende fran
varandra behdver samlingsplanen visa och beskriva sambanden och
informationsflédena mellan systemen. Samlingsplanen behdver dven beskriva
arbetsfordelningen mellan foretaget och redovisningsbyran.

Samlingsplan

Bokforingssystemets uppbyggnad och informationsfloden.

Foretaget Redovisningsbyran
Tid/Projekt- Lone- Boksluts-
redovisning @ redovisning program

: 'd h

ager- - Bokforing

[ redovisning ] @ ' [ ]

Kund- Leverantors-
reskontra reskontra
) o
_/

1. Kundfakturor uppréttas i det datorbaserade standardsystemet for fakturering
och lagerredovisning, XYZ.

: [ Fakturering

2. Uttag av material i lagerredovisningen uppdaterar automatiskt tid- och
projektredovisningen i realtid.
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3. Fakturaunderlag 6verfors elektroniskt fran webbaserat tid- och projekt-
redovisningssystem till faktureringsprogrammet en gang i manaden.

4. Redovisningsbyran anvander det datorbaserade standardsystemet ABC for
bokféring och reskontror.

5. Uppgifterna i fakturorna éverfors elektroniskt fran faktureringssystemet till
kundreskontran hos redovisningsbyran i anslutning till faktureringen.

6. Bokforingen i registreringsordning och systematisk ordning uppdateras
automatiskt transaktion for transaktion vid registreringar i kund- och
leverantorsreskontra.

7. Loneunderlag overfors elektroniskt fran tid- och projektredovisningssystemet
till redovisningsbyrans standardprogram for Iéner en gang i manaden.
Redovisningsbyran anvander standardprogrammet LON.

8. I loneprogrammet skrivs bokféringsorder ut en gang i manaden och
registreras sedan manuellt i redovisningsbyrans bokfaringsprogram.

9. Fran lagerredovisningen 6verfors varje vecka och vid manadsslut uppgifter
om in- och utleveranser i en elektronisk bokféringsorder i SIE-format for
automatisk bokfoéring i redovisningsbyrans bokforingsprogram.

10. Vid rakenskapsarets slut fors bokforingen 6ver elektroniskt till
redovisningsbyrans datorbaserade program for bokslut, ABC Bokslut. Dar
bearbetas och sammanstalls boksluten och bokslutsposterna fors éver till
bokforingen elektroniskt.

Kundfakturor lagras elektroniskt i faktureringssystemet, elektroniska
leverantorsfakturor lagras i sarskild fil i redovisningsbyrans leverantors-
reskontra och ovriga verifikationer lagras i pappersform.

Utskrifter fran bokforingen i registreringsordning och systematisk ordning samt
andra rapporter sammanstélls och 6versands fran redovisningsbyran varje
manad.

For mer detaljerade beskrivningar av bokféringssystemets uppbyggnad
hénvisas till de anvanda standardprogrammens manualer och hjalptexter.

Punkterna 9.2 ¢, 9.4 och 9.11.

Exempel 9.3 Systemdokumentation — identifikation av verifikationer

Ett foretag anvénder ett datorbaserat standardsystem for bokforing samt kund-
och leverantorsreskontra. Foretaget identifierar verifikationerna med
verifikationsnummer och anvander flera verifikationsnummerserier i
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bokfdringen. Manualerna saknar dokumentation om hur de olika serierna
anvands.

Eftersom foretaget anvéander flera verifikationsnummerserier behover serierna
beskrivas i systemdokumentationen, se punkt 9.6. Beskrivningen ska visa hur
serierna &r indelade och vilken tidsperiod de omfattar.

Verifikationsnummerserier

Flera verifikationsnummerserier anvands enligt féljande:

Nummerserie Startnummer
M Ovrig bokféring 100 001
K Kundfakturor 200 001
L Leverantorsfakturor 300 001
A Automatkonteringar 400 001
H Ldner 500 001
P Bokslutstransaktioner 900 001

Nummerserierna loper fran 2012-01-01 och tills vidare.
Punkt 9.6.

Exempel 9.4 Systemdokumentation — verifieringskedja

Ett foretag som upprattar arsredovisning anvander ett datorbaserat standard-
system for bokféring samt kund- och leverantérsreskontra. Foretaget saknar
dokumentation som visar verifieringskedjan for leverantorsfakturor.

Nér en leveranttrsfaktura kommer till foretaget ankomststdmplas fakturan samt
tilldelas ett Il6pnummer. Fakturan registreras darefter i leverantdrsreskontran. |
leverantorsreskontran identifieras fakturorna med I6pnummer. Identifierings-
tecken i bokfdéringen for presentation i registreringsordning och systematisk
ordning &r verifikationsnummer och kontonummer.

Eftersom foretaget anvander olika identifieringstecken for samma faktura i
leverantorsreskontran respektive bokforingen behdver systemdokumentationen
enligt punkt 9.7 innehalla en beskrivning éver verifieringskedjan for
leverantorsfakturor. Beskrivningen ska innehalla de hanvisningar och
identifieringstecken som behdvs for att folja affarshandelsens vdg genom
bokforingssystemet fran verifikationen till arsbokslutet eller arsredovisningen
och omvant, se punkt 9.8.
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Skriv t.ex. s& har
Verifieringskedja for leverantorsfakturor

For bokforingsposter som skapats automatiskt av uppgifter fran leverantors-
reskontran anvands sarskild verifikationsnummerserie som borjar pa L.

Rakenskapsinformation Hanvisningar/identifieringstecken
Leverantorsfaktura Leverantdrens fakturanummer samt
tilldelat I6pnummer
Leverantorsfakturajournal  Verifikationsnummer samt
I6pnummer pa de fakturor som
bokfdéringsordern omfattar
Presentation i

registreringsordning Verifikations- och kontonummer
Presentation i systematisk
ordning Konto- och verifikationsnummer

Verifieringskedjan mellan bokféringen foér presentation i systematisk ordning
och arsredovisningen framgar av beskrivningen av kontoplanen.

Referenser
Punkterna 9.7 och 9.8.

Exempel 9.5 Systemdokumentation — behandlingsregler

Forutsattningar
Ett foretag anvénder ett standardprogram for bokfoéring. Lonehanteringen ar
manuell. Vid bokféringen av I6ner berdknas och bokfors sociala avgifter och
semesterloneskuld automatiskt. Automatkonteringarna aktiveras nar utgifter
bokfdrs pa sarskilt angivna lonekonton. Automatkonteringarna ar inte beskrivna
i bokfdringsprogrammets manual.

Tank sa har
Systemdokumentationen ska enligt punkt 9.9 innehalla en beskrivning av
behandlingsregler om det férekommer behandlingsregler som skapar nya
bokfdringsposter. Eftersom foretaget anvander automatkonteringar som inte
finns beskrivna i bokforingssystemets manual behover foretaget ta fram en egen
beskrivning av behandlingsregeln.

Skriv t.ex. s& har
Automatkonteringar vid bokforing av 16n

Automatkonteringar som innebdr att programmet automatiskt berdknar och
bokfor semesterloneskuld och sociala avgifter anvands vid bokféring av 16n.

Under automatkonteringar i programmets foretagsinstallningar framgar vilka
I6nekonton som aktiverar berédkningarna, vilken procentsats som anvands vid
berdkningarna och pa vilka konton semesterlon och sociala avgifter bokfors.
Andringar i automatkonteringar framgar av programmets behandlingshistorik.
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Vid &ndringar av konteringar eller procentsatser arkiveras en pappersutskrift av
den inaktuella automatkonteringen med notering om vilken tidsperiod den har
anvants.

Punkterna 9.9 och 9.10.

Exempel 9.6 Systemdokumentation — informationsfloden

Ett foretag anvénder ett datorbaserat standardsystem for bokféring, lager-
redovisning samt kund- och leverantdrsreskontra. Standardsystemets manual
innehaller beskrivningar av informationsfloden mellan systemets olika delar.
Foretaget bedomer att informationsflodet for inkop ar otillrackligt dokumenterat
i manualen.

Systemdokumentationen till ett bokforingssystem som bestar av flera delar
behdver enligt punkt 9.11 innehalla en beskrivning av de informationsfléden
som finns i systemet. Eftersom foretaget bedémer att systemets informations-
flode for inkop ar otillrackligt dokumenterat behdver informationen i manualen
kompletteras. Det ska av beskrivningen ga att folja informationens vag mellan
systemets olika delar.

Informationsfldde vid inkop

Inkommande Leverantors
foljesedel faktura
Lager la/l_evera ntors
redovisning reskontra
Lagerforandrings Leverantors
journal fakturajournal
Bokforing

e Inkommande foljesedlar som avser lagervaror registreras med antal
och preliminéra inpriser i lagerredovisningen vid godsets ankomst.
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e Leverantorsfaktura far IGpnummer och registreras i leverantors-
reskontra. Om fakturan avser lagervaror stims inpriser av
automatiskt mot foljesedelns inpris och eventuella avvikelser
uppdateras automatiskt i lagerredovisningen.

¢ | lagerredovisningen skapas dagligen elektronisk lagerforandrings-
journal med bokféringsunderlag som bokférs automatiskt for
presentation i registreringsordning och systematisk ordning.
Journalen innehaller alla dagens lagertransaktioner.

¢ | leverantdrsreskontran skapas dagligen elektronisk leverantors-
fakturajournal med bokféringsunderlag som bokférs automatiskt for
presentation i registreringsordning och systematisk ordning.
Bokforingsordern innehaller alla dagens reskontraférandringar.

Punkt 9.11.

Exempel 9.7 Systemdokumentation — elektronisk rakenskaps-
information

Ett foretag anvénder ett datorbaserat standardsystem for bokféring, fakturering
samt kund- och leverantdrsreskontra.

Foretagets samtliga kundfakturor sammanstélls elektroniskt men skickas i
pappersform till de kunder som efterfragar det. Foretagets leverantorsfakturor
tas till dvervagande del emot i pappersform. Foretaget har valt att arbeta med
elektroniska verifikationer i bokforingen. Ett externt foretag anlitas for
inskanning av de mottagna leverantrsfakturorna i pappersform.

Eftersom foretaget anvéander ett datorbaserat system har foretaget elektronisk
rakenskapsinformation. Enligt punkt 9.12 ska systemdokumentationen innehalla
en beskrivning av hur elektronisk rdkenskapsinformation kan tas fram i en
pappershandling. Finns det en beskrivning i systemets manualer réacker det med
att hanvisa till denna. | annat fall maste foretaget ta fram en beskrivning.

Elektronisk rakenskapsinformation

o Alla registreringar i bokforingssystemet finns sparade i delsystemen
och kan lasas och skrivas ut pa papper enligt delsystemens manualer.
Rakenskapsinformation for rakenskapsar langre tid tillbaka an tre ar
ar sparad i komprimerad form i delsystemen men original-
registreringarna finns sparade pa sakerhetskopior som kan lasas in i
programmet och sedan lasas och skrivas ut.

e Kundfakturor skickas i pappersform till vissa kunder och i
elektronisk form till andra. Alla kundfakturor sparas, kan lasas och
skrivas ut i faktureringssystemet.
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o Leverantdrsfakturorna skannas in av Skanningforetaget AB. De
inskannade uppgifterna lases in i leverantorsreskontran dar de sparas,
kan lasas och skrivas ut.

Referenser
Punkt 9.12.

Exempel 9.8 Systemdokumentation — behandlingshistorik

Forutsattningar
Ett foretag anvander ett datorbaserat standardsystem for bokforing, fakturering
samt kund- och leverantdrsreskontra.

| varje delsystem finns uppgifter om nar data har bearbetats eller &ndrats. Hur
behandlingshistoriken skapas i varje delsystem framgar av delsystemets
manual.

Tank sa har
Enligt 5 kap. 11 § BFL ska foretaget upprétta en beskrivning 6ver genomforda
bearbetningar inom systemet. Eftersom behandlingshistoriken finns pa olika
stallen i systemet &r det svart att fa en samlad éverblick dver behandlings-
historiken. Foretaget behover darfor enligt punkt 9.15 ta fram en beskrivning
som visar hur och var behandlingshistoriken skapas i systemet.

Skriv t.ex. s& har

e Uppgifter om systemforandringar och bearbetningar sparas i
behandlingshistoriken till respektive delsystem enligt ndrmare
beskrivning i delsystemets manual.

e Registreringstidpunkt och vem som har gjort registreringen sparas for
alla bokforingsposter, kundfakturor, leverantdrsfakturor samt in- och
utbetalningar i delsystemen. Uppgifterna kan lasas och skrivas ut
genom sarskilt kolumntillval i verifikationslista, kundfakturalista,
leverantorsfakturalista och betalningslista.

Referenser
Punkt 9.15.
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