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40 Rikenskapsinformation
och dess arkivering

40.1 BFNAR 2000:5 Riakenskaps-
information och dess arkivering

BFNAR 2000:5 trddde i kraft den 1 januari 2001 och ska
tillimpas av samtliga foretag som &r bokforingsskyldiga enligt
BFL.

Genom bestdmmelserna tillforsikras intressenterna atkomst till
rakenskapsinformationen under den i lag bestimda arkive-
ringstiden. Bestimmelserna utgér fran begreppet rakenskaps-
information. Férutom i BFL finns dven andra bestimmelser
i andra lagar som kan vara av betydelse for bevarande av viss
information, t.ex. bestimmelser i lagen om sjélvdeklaration
och kontrolluppgifter, skattebetalningslagen, mervérdesskatte-
lagen och aktiebolagslagen.

I végledningen finns flera exempel som belyser arkiverings-
bestimmelserna.

Enligt BFNAR 2000:5 ar rakenskapsinformation hénforligt till
endera av foljande tre kategorier:

— primér rdkenskapsinformation
— avtal och andra viktigare handlingar
— Ovrig rdkenskapsinformation.

Till primir riakenskapsinformation hor bl.a. faktura, kvitto,
bokforingsorder och annat som anvénds i bokforingen for att
visa att en affdrshdndelse intrdffat och vad den avser. Andra
exempel pd primdr ridkenskapsinformation ar uppgifter for
presentation i registreringsordning och i systematisk ordning
(fr avsnitt 42 Lopande bokforing), uppgifter i en dppnings-
balansrakning, sammanstéllningar av uppgifter i en arsredovis-
ning eller ett arsbokslut, specifikation av balansridkningspost
m.m.
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Vilken form kan
riakenskaps-
information ha?

Vad giller foljesedlar, tidsbestdllningslistor eller dokument
som utgoér underlag for 16neutbetalningar eller ersittning till
arbetstagare eller annan sammanstillning av uppgifter med lik-
nande funktion utgdr dessa handlingar rakenskapsinformation
endast om uppgifterna &r obligatoriska for en verifikation och
inte tas in i verifikationen (jfr avsnitt 41 Verifikationer), t.ex.
en faktura.

Avtal och andra handlingar som &r av sérskild betydelse for att
belysa verksamhetens ekonomiska forhéallanden 4r ocksé
rakenskapsinformation. En tumregel ar att viktigare skrift-
véxling, beslutsprotokoll, tillstdndsbevis, avtal, foretagshypo-
teksbrev, pantbrev, aktiebrev, delgivning av ansékan om betal-
ningsforeldggande och skuldebrev ofta har en saddan betydelse,
att de utgor rikenskapsinformation.

Avtal och andra handlingar kan dock utgdra rdkenskaps-
information pa annan grund an att de ar av sirskild betydelse
for att belysa verksamhetens ekonomiska forhéllanden. Detta
ar fallet tex. om man i en verifikation hénvisar till ett
hyresavtal angdende avtalad manadshyra. Avtalet utgér da en
del av verifikationen och blir dérfor rikenskapsinformation
redan av denna anledning.

Ovrig rikenskapsinformation ir uppgifter som ir av betydelse
for att det ska ga att folja och forsta de enskilda bokforings-
posternas behandling i bokforingen. Pa denna grund blir ofta
t.ex. instruktioner om redovisningsprinciper, attestregler,
krypteringsnycklar, virderingsnormer, lagerinventeringslistor
samt EDI-avtal och generella prisdverenskommelser riken-
skapsinformation.

BFL godkénner foljande tre lagringsformer for rakenskaps-
information:

— vanlig lasbar form (dokument)
— mikroskrift
— maskinldsbar form.

I begreppet maskinldsbar form inryms bl.a. de optiska data-
bdrarna CD-rom, CD-R och DVD. Hit hér ocksa de
magnetiska databdrarna, t.ex. harddiskar och disketter (magne-
tiska skrivminnen) och magnetband.

Foretaget har i princip frihet att vélja mellan att antingen
bevara sin ridkenskapsinformation i direkt ldsbar form
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(pappersdokument), i mikroskrift, eller i maskinldsbar form.
Valfriheten omfattar emellertid inte arsredovisning eller
arsbokslut vilka alltid ska vara i vanlig ldsbar form.

Rdékenskapsinformation som ett féretag tagit emot frdan annan

Rékenskapsinformation som tagits emot frdn annan ska
bevaras i det skick informationsmaterialet hade nir det kom till
foretaget. Nar det géller pappersdokument innebér kravet pa
bevarande just det dokument som kommit till foretaget.
Dokumentet far inte ersittas med nagot annat dokument, t.ex.
en fotokopia. Det far inte heller erséttas med lagring i annan
form, sésom elektronisk lagring genom scanning. Diremot ar
det tillatet att anvdnda scanningstekniken i det praktiska
bokforingsarbetet under forutséttning att originalverifikationen
ocksé arkiveras (jfr avsnitt 42 Lopande bokforing).

Kravet pa bevarande i ursprungligt skick géller ocksa réken-
skapsinformation pé& maskinldsbart medium, som foretaget
mottagit fran annan. Det géller enbart information som redan
under dverfdringen var knuten till ett fysiskt foremél. Over-
lamnas t.ex. en optisk skiva (eller en diskett) med ridken-
skapsinformation till ett foretag maste just den optiska skivan
(eller disketten) bevaras.

For rikenskapsinformation pa maskinldsbart medium som vid
overforingstillféllet inte antagit ndgon fysisk form har kravet
pa bevarande i1 ursprungligt skick inte nidgon relevans. Det ar
for sadan information i stillet tillrdckligt att informationen
bevaras i elektronisk form.

Den skillnad lagen goér mellan information som vid dverforing
antagit fysisk form och information som inte gjort det far
betydelse pé flera sitt. Den sistndmnda far konverteras till
foretagets eget informationssystem. Detta géller under
forutséttning att rikenskapsinformationen inte fordndras. For
nu aktuell information finns det vidare inte nagot krav pa
bevarande pa foretagets ursprungliga lagringsmedium. Den
harddisk pé vilken informationen forst lagrades behover alltsé
inte bevaras. Det stir foretaget fritt att overfora informationen
fran harddisken till en cd-rom, diskett eller dylikt. Foretaget dr
ockséd oftrhindrat att direfter flytta mellan olika elektroniska
lagringsmedier, allt under fOrutsittning att informations-
innehallet inte fordndras.
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Forutsiittningar

Rékenskapsinformation som den bokforingsskyldige sjilv har
uppradttat

Elektroniskt lagrad ridkenskapsinformation som upprittats av
foretaget sjdlvt far forstdras sedan informationen Sverforts till
pappersdokument. Att foretaget t.ex. har upprittat sina bok-
foringsorder elektroniskt och ursprungligen lagrat dessa pé en
diskett har alltsd inte ndgon betydelse. Skulle foretaget vilja
bevara dem i form av ett pappersdokument kan foretaget gora
det. Sedan oOverforing skett far uppgifterna pd disketten
forstoras. Detta giller inte for pappersdokument. Har rdken-
skapsinformation ursprungligen sammanstéllts i form av ett
pappersdokument, ska detta dokument bevaras.

Grdnsdragning

Eftersom arkiveringsreglerna for egenupprittad och mottagen
rakenskapsinformation skiljer sig at dr det viktigt att gora klart
for sig vad som ar vad. Nar det i BFL talas om information
som “mottagits frdn annan” avses att informationen ska ha
kommit till foretaget frén en motpart i en affarshindelse som
ett led i affarshindelsen.

Maskinell utrustning

Det finns inte ndgot krav pd bevarande av den maskinella
utrustning som ursprungligen anvéindes for att spara infor-
mationen. Tillgdngen pa maskinvara kan gora det nddvandigt
att anvénda annan utrustning d4n den som anvéndes fran borjan.

Varaktighet

Kravet pa att rdkenskapsinformation ska vara varaktig innebér
nir det giller dokument att dessa ska vara skrivna pa sadant
papper och med s&dan skrift att de alltjaimt kan ldsas vid
arkiveringstidens utgang.

Sprak

I BFL anges att ett arsbokslut ska vara avfattat pa svenska.
ARL innehaller en motsvarande reglering for arsredovisningar.
Darutdver saknas i svensk rétt bestimmelser som uttryckligen
anger vilket sprak bokforingens olika delar ska foras pa.

Kryptering

Det ar i princip inte forenligt med BFL:s syfte att gora riken-
skapsinformation obegriplig for den behorige granskaren som
saknar sirskild utrustning, t.ex. genom en krypteringsnyckel av
nagot slag. Innan ett foretag far kryptera sin rdkenskaps-
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information ska det forst ta stéllning till om det &r motiverat av
sdkerhetsskél. Det finns ofta starkare skél som talar for att man
krypterar riakenskapsinformation som tillhor lopande riken-
skapsar dn sddan som avser avslutade rdkenskapsperioder.
Avgorande for om ett foretag far kryptera rdkenskaps-
information &r dven att informationen utan drdjsmal ska kunna
presenteras i klartext.

Arkivering pd betryggande sdtt

Bedomningen av vad som &r forvaring pa betryggande sitt
maste ytterst alltid goras i det enskilda fallet. Utgdngspunkten
ar en analys av vilka risker det finns for att informationen ska
forstoras. Bedomningen péverkas emellertid ocksé av faktorer
som avser ridkenskapsinformationens vikt och mojligheterna att
aterskapa denna. De risker som finns med den valda
forvaringsplatsen bor ndrmare analyseras. Informationen ska
forvaras pa ett sitt som en normalt aktsam person forvarar
viktigare handlingar. Vad nu sagts giller emellertid inte for all
rakenskapsinformation. Det finns rékenskapsinformation som
ar sarskilt viktig for att bedoma foretaget samtidigt som den
inte gar att aterskapa. Motsvarande géller om informationen &r
nodviandig for atkomst till annan rikenskapsinformation,
sdsom t.ex. krypteringsnycklar. For denna typ av information
ar kraven pé sdkerhet hogre. Har kan det vara nodvéandigt att
lasa in informationen i ett sékerhetsskdp. Kravet pa sékerhet
géller dven under transport av rikenskapsinformation.

En sérskild fraga &r vad som géller for rdkenskapsinformation
som lagras pid maskinldsbart medium. Aven hir giller det
generella kravet pé att forvaring och transport ska ske med en
godtagbar sdkerhet. Hansyn bor ocksa tas till lagringsmediets
allminna kvalitet.

Om rikenskapsinformation som lagrats t.ex. pa en cd-rom inte
langre anvinds i det 16pande bokforingsarbetet skiljer sig ofta
inte riskbeddmningen i sig ifrdn den som géller rakenskaps-
information i form av pappersdokument. Sedan det direkta
arbetet med rikenskapsinformation avslutats ar risken for att
den elektroniska skivan forstdrs inte storre dn risken for att ett
pappersdokument forstors. De grundldggande kraven pé
forvaring skiljer sig d& heller inte 4. Det bor emellertid
observeras att man kan bevara betydligt stdrre méngder
information pa en cd-rom jimfort med ett dokument.

For elektroniskt lagrad rikenskapsinformation som fortfarande
anvands i arbetet dr risken for att sddan information forstors
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betydligt storre 4n risken for att pappersdokument eller
maskinldsbara medier som inte ldngre anvinds i den l6pande
bokforingen forstors. Darfor krivs det att foretaget regelbundet
skapar sikerhetskopior av den rikenskapsinformation som
lagrats pa maskinldsbart medium. Hur ofta sikerhetskopiering
ska ske beror pa verksamhetens omfattning och intensitet.

Overskddlighet och dtkomlighet

Rékenskapsinformation ska vara [dtt dtkomlig. Den ska
forvaras pa ett dverskddligt sdtt. 1 kraven pa atkomlighet och
overskadlighet ligger att rdkenskapsinformationen ska forvaras
sé att t.ex. revisorer eller myndigheter utan svarighet ska kunna
fa tillgdng till informationen. Informationen ska kunna hittas
inom skalig tid, vilket géller oberoende av om informationen
lagrats elektroniskt eller pa annat sétt. Det ar inte rimligt att
krdva att arkivet ska vara organiserat sa att en utomstiende
granskare genast kan hitta all information utan hjilp av den
arkiveringsskyldige. Daremot maste arkiveringen skotas sa att
dven en utomstaende granskare ges mojlighet att omedelbart
overblicka arkivets innehdll. I maénga fall &r det darfor
nddvindigt att foretaget uppréttar en arkivplan. Ikravet pa
atkomlighet ligger ocksa att ett foretag inte fir organisera
arkiveringen sa att det i realiteten inte sjalvt har tillgang till
rakenskapsinformationen och darfoér heller inte kan bereda
andra tillgang till den.

Dokument, mikroskrift och maskinldsbara medier som anvands
for att lagra rdkenskapsinformation ska som huvudregel for-
varas 1 Sverige. Motsvarande huvudregel géller for maskin-
utrustning och system som behdvs for att presentera riken-
skapsinformation i vanlig ldsbar form eller i mikroskrift.

Dokument som innefattar rdkenskapsinformation fér tillfalligt
forvaras utomlands om det ar férenligt med god redovisnings-
sed. Nir ett dokument som innefattar en verifikation tillfalligt
forts utomlands for bokforing, maste dokumentet aterforas sa
snart redovisningsperioden avslutats och avstdmningskon-
trollerna genomforts. Med redovisningsperiod avses en begrian-
sad tid (vanligtvis en manad) och kontrollerna ska ske i
omedelbar anslutning till redovisningsperiodens slut. Det
sagda innebdr att det inte dr tillatet att forvara handlingen i
annat land t.ex. till dess att bokslutsarbetet ar fardigt.

Krav pd kopiering av det dokument som skickas utomlands
finns bl.a. i de fall utférseln sker for att aterkrava skatt eller for
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att uppvisa ett dokument i en skadestandsprocess infor
domstol.

Att skota sin bokforing i annat land dn Sverige blir framfor allt
aktuellt for den som har tillstdnd fran Skatteverket eller av Fi
att forvara maskinldsbara medier utanfor landet. Vissa mojlig-
heter att skota det praktiska bokforingsarbetet iannat land
finns emellertid &ven om man inte har sddant tillstdnd. Det ar
t.ex. forenligt med bokforingslagen att skdta bokforingsarbetet
frdn terminal iannat land sd ldnge maskinutrustningen ar
placerad i Sverige.

Maskinutrustning och system som behdvs for att presentera
rakenskapsinformation i vanlig ldsbar form eller mikroskrift
ska héllas tillgdngliga fram till och med det tionde aret efter
utgdngen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutades. Detta
innebér att en bokforingsskyldig méste se till att under hela
arkiveringstiden ha tillgang till sddan utrustning och sadana
system som fordras for att avldsa rikenskapsinformationen.
Den bokforingsskyldige dr emellertid oférhindrad att byta ut
dldre utrustning mot ny av liknande slag.

BFL skiljer mellan &verforing av rdkenskapsinformation och
(annan) forstorelse av ridkenskapsinformation. Forstorelse utan
overforing kraver tillstand av Skatteverket eller av Fi. Sadant
tillstand kan avse alla former av rdkenskapsinformation. Det &r
déremot endast rakenskapsinformation som bevarats pd maskin-
lisbart medium som kan &verforas till annan form. Overforing
kan ske till dokument, mikroskrift eller till annat maskinldsbart
medium. Reglerna om Overforing skiljer sig &t for riken-
skapsinformation som foretaget sjdlvt sammanstillt och
rikenskapsinformation som foretaget tagit emot fran annan.

Rékenskapsinformation i maskinldsbar form som den bok-
foringsskyldige sjilv har sammanstdllt

Rékenskapsinformation i maskinldsbar form som den bok-
foringsskyldige sjdlv har sammanstillt — framfor allt registre-
ringar gjorda i syfte att kunna presentera bokfGringen i
registreringsordning och systematisk ordning — fir forstoras
omedelbart efter bokforingen under forutséttning att informa-
tionen samtidigt dverfors till annan tillaten lagringsform och
att dverforingen kan ske pé betryggande sitt.
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Ansvarig for
arkivering

Rékenskapsinformation i maskinldsbar form som foretaget
tagit emot fran annan

Rékenskapsinformation i maskinldsbar form som foretaget
tagit emot frén annan far forstoras, efter betryggande over-
foring till annan tillaten lagringsform, forst fran och med det
fjarde aret efter utgédngen av det kalenderdr dé rikenskapséret
avslutades.

Ansvaret i enskild ndringsverksamhet

Ansvaret for arkiveringen i en enskild niringsverksamhet
avilar den enskilda niringsidkaren. Om rorelsen 6verlats kan
siljare och kopare avtala att koparen ska Overta den
rakenskapsinformation som avser tiden fore rorelsedver-
latelsen. Sédljaren av en enskild néringsverksamhet kan dock
aldrig befria sig fran arkiveringsansvaret genom ett sadant
avtal. I samband med Overlételsen bor diarfor en forteckning
goras over den rakenskapsinformation som &verldmnas till
koparen, for vilken arkiveringsansvaret avilar séljaren.

En enskild néringsidkare som avvecklar sin verksamhet och
flyttar utomlands far inte ta med sig rdkenskapsinformationen
till det nya hemlandet.

Ansvaret i juridiska personer

Att ansvaret for arkiveringen av en juridisk persons riken-
skapsinformation avilar den juridiska personen besvarar bara
delvis fragan om vem det ytterst &r som far Dbéra
konsekvenserna om arkiveringsskyldigheten inte fullgérs. Blir
det fraga om ansvar for bokforingsbrott kommer atal att vickas
mot den fysiska person som ar ansvarig for att bokforings-
skyldigheten inte fullgjorts. Beroende pa vad i foretaget det ar
som har brustit kan det da bli aktuellt att stélla styrelse, VD
eller den som faktiskt haft att handha arkiveringen till ansvar.

En sérskild fraga adr vad som géller vid foretagsoverlatelser.
Foretaget maste ha tillgang till rakenskapsinformationen under
hela arkiveringstiden. Inget hindrar att siljare och kopare
avtalar att séljaren ska behalla den rdkenskapsinformation som
avser tiden fore foretagsoverlatelsen. En forutséttning dr dé att
foretagets tillgdng till informationen sdkras i avtalet, sa att
foretaget dven i fortséttningen kan fullgéra sina skyldigheter
mot externa granskare. Ett foretag kan inte befria sig frén
ansvar genom att avtala att ndgon annan ska arkivera raken-
skapsinformationen. For bade siljare och kopare &r det viktigt
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att det vid Overlatelsen dokumenteras vilken rikenskaps-
information som finns och foljer foretaget.

Konkurs

Efter avslutad konkurs géller att rdkenskapsinformation som
avser tiden fore konkursen ska aterlamnas till konkursgélde-
ndren. | praktiken dr det konkursforvaltaren som ombesorjer
arkiveringen. Skyldigheten att arkivera rakenskapsinformation,
som hérrér fran konkursboet, avilar alltid konkursforvaltaren.

Betydelsen av avtal

Det &r vanligt forekommande att den bokféringsskyldige
avtalar med ndgon annan om att denne ska skota arkiveringen.
Ett sddant avtal kan aldrig i sig befria den bokforingsskyldige
fran ansvaret for arkiveringen. Daremot borde det ofta kunna
anses att den forvaring som sker i ett arkiveringsforetag sker
pa ett betryggande sétt. Den bokforingsskyldige méste dock se
till att han alltjimt har mojlighet att utan drojsmal fa tillgdng
till informationen.

40.2 BFN R 10 Systemdokumentation
och behandlingshistorik

BFN R 10 trddde i kraft den 1 januari 1993 och den ska tillam-
pas av samtliga foretag som ar bokforingsskyldiga enligt BFL.

BFN R 10, som innehéller regler om systemdokumentation och
behandlingshistorik, hanvisar till bestimmelser i 1976 éars
BFL. Nu gillande bestimmelser i 5 kap. 11 § BFL om system-
dokumentation och behandlingshistorik dverensstimmer i allt
vésentligt med de tidigare bestimmelserna i 1976 ars BFL.
Bestdmmelsen i 5 kap. 11 § BFL har utformats sé att den dven
géller manuell bokforing och inte som tidigare endast vid
ADB-baserad bokforing.

BFN R 10 &r mer inriktad pa principerna for fullgdrandet av
bokforingsskyldigheten &n pa konkreta 16sningar i det enskilda
fallet. Den bokforingsskyldige kan fritt vélja en 16sning som ar
forenlig med rekommendationens grundlidggande stéllnings-
taganden.

Det ar den bokforingsskyldige som ansvarar for att BFL:s krav
pd dokumentation efterlevs. Detta innebdr att den bok-
foringsskyldige maste sdtta sig in i och sjdlv bedéma huruvida
dokumentationen uppfyller dessa krav. Detta dr inte minst
angeliget i samband med inkdp av s.k. standardsystem eller
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Allménna
utgangspunkter

System-
dokumentation

nér servicebyra anlitas. I dessa fall &r det ofta ldmpligt att i ett
sérskilt avtal reglera fragor rérande denna dokumentation.

Verifieringskedjan utgdrs av hénvisningar och identifierings-
tecken som gor det mdjligt att folja bokforingsposter fran
verifikation, via grundbokf6ringen till huvudbok och éars-
bokslut eller omvéint. Med behandlingsregel avses en
instruktion som skapats exempelvis for berdkning av bokforda
belopp, kontering, sammanstéllning av bokslut eller réttelser.
Med samlingsplan avses en dokumentation dver bokforings-
systemets uppbyggnad samt Over anvdnda hjdlpmedel och
deras funktion i den utstrickning som erfordras for att forsta
bokforingssystemets uppbyggnad. Av dokumentationen bor
sambanden mellan bokféringssystemets olika delar framga.

I varje bokforingssystem ska det vara mojligt att utan svérighet
folja bokforingsposterna genom redovisningen och forsta redo-
visade bokforingsuppgifter. Detta &r viktigt for att dven
tillgodose externa granskningsbehov, t.ex. vid externrevision,
skatterevision eller konkursutredningar. Genom att i dokument
tillhorande den l16pande bokfdringen och arsbokslutet tydligt
redovisa verifieringskedjor och bokforingsuppgifter begrinsas
behovet av sérskild dokumentation samtidigt som mojligheter
att dverblicka bokforingssystemet okar.

En beskrivning av bokforingssystemet ska upprittas om det
behovs for att ge Overblick Over detta. Denna system-
dokumentation utgors normalt av kontoplan och samlingsplan.
I komplicerade bokforingssystem kan det vara svart att forsta
bokforingen och aterfinna bokforingsuppgifter. I dessa fall ar
det angelédget att forbéttra Gverblicken genom att kontoplanen
och samlingsplanen fortydligas och att behandlingsregler och
verifieringskedjor beskrivs. Av beskrivningen ska man kunna
forsta hur dessa behandlingsregler paverkar bokforingen.

Det ar visentligt att beskriva bokforingssystemet sa att veri-
fieringskedjan kan foljas. Detta innebér att det ska vara mojligt
att identifiera enskilda bokforingsposter utifran rakenskaperna.
Denna mojlighet ska finnas under hela arkiveringstiden.

Niér det &r svart att folja en verifieringskedja maste dess upp-
byggnad beskrivas. Det kan behovas bla. i foljande
situationer:

— om hénvisningar och identifieringstecken inte klart framgér
av rdkenskaperna
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— om verifieringskedjor byggts upp pa olika sitt for olika
bokforingsposter

— om det inte klart framgér i vilka dokument och var i dessa
dokument bokforingsuppgifterna redovisas

— om ytterligare siffermaterial behovs utver vad som anges i
verifikationer och bokféringsnoteringar for att kunna forsta
och aterfinna bokforingsuppgifterna.

Om bokforingssystemet utformats sa att det trots ovanstaende
dokumentation dr svart att folja bokforingsposterna genom
redovisningen och forstd redovisade bokforingsuppgifter
behdvs en kompletterande systemdokumentation. Oversiktliga
beskrivningar av informationsfloden &r virdefulla. Alla floden
som berdr bokforingssystemet inklusive forsystem som skapar
och/eller bearbetar bokforingsposter bor ingd. Om bokforings-
posterna foljer skilda behandlingsvigar ska det framga vilken
typ av bokforingspost som foljer respektive vag.

Nér det ar svart att forstd hur behandlingsregler utformats i
enskilda rutiner och nér beskrivningar hirav ar nddvandiga for
att kunna forstd hur bokforingsuppgifter tagits fram, ska
sddana beskrivningar upprittas. Beskrivningar kan erfordras
ndr det forekommer behandlingsregler som automatiskt pé-
verkar bokforingsuppgifterna eller skapar helt nya bokforings-
poster.

Med behandlingshistorik avses i detta sammanhang den
dokumentation som gor det méjligt att i erforderlig omfattning
i efterhand ta reda pa vilka behandlingsregler som har tillim-
pats for enskilda bokforingsposter. For att detta ska vara
mojligt dr det nddvéndigt att bearbetningsdatum framgér av
rakenskaperna samt att fordndringar i bokforingssystemet som
paverkar bokforingsuppgifter, kontosystemet, rikenskapernas
utformning och lagring dokumenteras. Behandlingshistoriken
fyller sitt syfte niar den hélls aktuell och utformas s& att man
vid behov pa ett enkelt sitt kan konstatera vilken version av
kontoplan, samlingsplan, behandlingsregler m.m. som géllde
vid viss tidpunkt.

Dokumentationen av fordndringar bor avse beskrivning av
fordndringen och tidpunkten for dess inforande. I de fall
behandlingshistoriken &r svér att forsta eller dd dokumenterade
uppgifter dr svara att dterfinna ska utformningen av behand-
lingshistoriken beskrivas sarskilt.
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Till BFN R 10 finns ett utforligt exempel som fortydligar
rekommendationens innebdrd. Exemplet grundar sig pa ett
normalstort foretag med en vanligt forekommande typ av
datorbaserat bokforingssystem.

40.3 BFNAR 2004:1 Systemdokumen-
tation och behandlingshistorik for
kassaregister

Det allménna radet tridde i kraft den 1 januari 2005 och ska
tillimpas for tid efter ikrafttradandet.

BFNAR 2004:1 ska tillampas av den som dr bokforingsskyldig
enligt BFL och anvéinder ett s.k. kassaregister. Med kassa-
register avses kassaapparat, kassaterminal, kassasystem,
taxameter och liknande.

I BFL finns det inte nidgon bestimmelse om att bokforings-
skyldiga ska anvinda kassaregister for att dokumentera sin
kontantforsédljning. For vissa branscher har dock i annan lag-
stiftning inforts bestimmelser om anvindning av kassaregister.
For restauranger med serveringstillstdnd géller, enligt 8 kap. 5
a § alkohollagen (1994:1738), att all forsdljning ska registreras
i kassaregister. Statens folkhélsoinstitut har gett ut foreskrifter
for tillampningen av bestimmelsen i alkohollagen (FHFS
2003:2). For foretag som driver taxitrafik enligt yrkestrafik-
lagen (1998:490) giller Viagverkets foreskrifter (VVFS
1999:177).

Enligt 5 kap. 11 § BFL ska ett foretag upprétta sddana beskriv-
ningar dver bokforingssystemets organisation och uppbyggnad
som behovs for att ge Overblick Over systemet (system-
dokumentation). Foretaget skall ocksé uppritta sddana beskriv-
ningar dver genomforda bearbetningar som gdr det mojligt att
utan svarighet folja och forsta de enskilda bokforingsposternas
behandling (behandlingshistorik).

Med systemdokumentation avses beskrivningar, instruktioner
och annan dokumentation som gor det mojligt att forstd hur
bokforingssystemet dr uppbyggt.

Med behandlingshistorik avses information om hur enskilda
bokforingsposter har behandlats och vilka behandlingsregler
som déirvid har gillt. I BFN:s rekommendation R 10
Systemdokumentation och behandlingshistorik anges att det ar
den bokforingsskyldige som ansvarar for att BFL:s krav pa
dokumentation efterlevs och att detta innebdr att den
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bokforingsskyldige maste sétta sig in i och sjdlv bedoma om
dokumentationen uppfyller lagens krav.

Av BFNAR 2004:1 framgar att foretag som anvénder kassa-
register i verksamheten ska ha en beskrivning &ver hur
kassaregistret fungerar och att denna beskrivning utgor
rakenskapsinformation. For foretag som anvénder standard-
modeller av kassaregister dr kravet pa systemdokumentation
normalt uppfyllt om foretaget bevarar den manual som
medfoljer vid kop av ett nytt kassaregister. Om det behdvs for
att en utomstiende betraktare ska forstd hur kassaregistret
fungerar ska dven programmeringsmanualer eller liknande
bevaras. Samma krav giller for koparen av ett begagnat
kassaregister som for kdparen av ett nytt kassaregister, dvs. i
foretaget ska det finnas en beskrivning dver hur kassaregistret
fungerar och denna beskrivning utgor rdkenskapsinformation.

Fran ett kassaregister tas olika uppgifter fram som utgdr
underlag for bokforingen, t.ex. dagens forsdljningssumma samt
momsbelopp fordelat pa olika momssatser. For att kunna forsta
de uppgifter som ett kassaregister tar fram &dr det ndodvandigt
att veta hur kassaregistret har hanterat registrerade enskilda
poster. I det allmdnna radet har darfor angetts att kravet pa
behandlingshistorik enligt 5 kap. 11 § BFL géller for kassa-
register. Av kravet pd behandlingshistorik foljer att ett foretag
ska dokumentera hur registret vid olika tidpunkter &r
programmerat och instéllt. Kravet pa behandlingshistorik inne-
bér dven att fordndringar i programmeringen och instéllningen
som péaverkar bokforingsuppgifter ska dokumenteras. Nir
kassaregistret tas i bruk och vid varje tillfdlle en &ndring sker
av programmet eller dess instillningar ska noteringar géras om
vilka instéllningar eller dndringar som gjorts och nér de gjorts.

404 Skatteverkets allméinna rad och
meddelanden om forvaring av
maskinlasbara medier utomlands

40.4.1 Anmiilan om forvaring av maskinlisbara
medier utomlands

Sedan den 1 januari 2004 far maskinldsbara medier, maskin-
utrustning och system hallas tillgéngliga i annat EU-land
(7 kap. 3 a § BFL). En forutsittning for detta ar att foretaget
anméler platsen for arkiveringen till Skatteverket eller till FI,
ndr det giller foretag som star under inspektionens tillsyn.
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SKV A2004:17

SKV M 2005:2

Ansokan om
tillstand

SKYV A 2004:16

Foretaget ska dessutom pa begidran av Skatteverket eller
Tullverket medge omedelbar elektronisk atkomst till rdken-
skapsinformationen under hela arkiveringstiden. Foretaget
maste dven genom omedelbar utskrift kunna ta fram riken-
skapsinformationen i Sverige i l4sbar form eller i mikroskrift.

Med EU-lander jamstélls lander med vilka Sverige har ingatt
avtal om rittsligt instrument om Omsesidigt bistdnd och
administrativt samarbete med rittsverkningar som motsvarar
EG-reglerna. Med sistndmnda lidnder avses f.n. (februari 2005)
Island och Norge.

Skatteverket har gett ut allmidnna rad for tillimpningen av
bestimmelsen, SKV A 2004:17. Av det allmédnna radet fram-
gdr att i anmélan bor foretaget bl.a. uppge den adress i utlandet
dar forvaring sker av maskinldsbara medier m.m. Anmailan bor
ske senast vid den tidpunkt rdkenskapsinformationen borjar
forvaras i utlandet.

Skatteverket har dven gett ut ett meddelande (SKV M 2005:2)
som kompletterar det allmidnna radet. Meddelandet innehaller
information om i vilka fall en anmilan ska goras, hur en
anmilan ska goras, vad som géller vid anlitande av service-
byra, vid sekretess, vid dndrade forhéllanden m.m.

40.4.2 Ansokan om tillstand till forvaring av
maskinlisbara medier utomlands

Om ett foretag onskar forvara maskinlédsbara medier, maskin-
utrustning och system i andra ldnder d&n EU-ldnder samt vissa
andra ladnder (f.n. Island och Norge) méste foretaget ansoka om
tillstand till sddan forvaring antingen hos Skatteverket eller hos
Fi (for foretag som stér under inspektionens tillsyn), 7 kap. 4 §
BFL. Detsamma géller om foretaget onskar forvara maskinlés-
bara medier m.m. i ett land inom EU, men 6nskar avvika fran
de villkor som géller enligt 7 kap. 3 a § BFL. For att tillstaind
ska kunna ges maste sérskilda skil finnas, och Skatteverket
kan enligt 4 § dven forena ett sddant tillstdnd med villkor.

Skatteverket har gett ut allmidnna rad for tillimpningen av
bestimmelsen, SKV A 2004:16. Av det allmédnna radet fram-
gar vad som avses med sdrskilda skidl och det anges bl.a. att
kostnads- eller effektivitetsskél inte bor tillmédtas négon
avgorande betydelse vid bedomningen av om det foreligger
sarskilda skél. Enligt det allménna radet far Skatteverket
forena ett tillstand med villkor, bl.a. att foretaget utan kostnad
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for Skatteverket eller Tullverket ska kunna tillhandahalla
rakenskapsinformationen i formen av datafil.

Skatteverket har gett ut ett meddelande (SKV M 2005:1) som
kompletterar det allmédnna radet. Meddelandet innehaller infor-
mation om i vilka fall en ansokan om tillstind ska goras, nir
ansdkan ska goras, vad foretagets ansokan bor innehalla for upp-
gifter, vad som géller betréffande sekretess, dverklagande m.m.

40.5 Skattekontroll

Vid taxeringsrevision far ridkenskapsinformation och andra
handlingar som ror verksamheten granskas (3 kap. 11 § TL)
om inte handlingen ska undantas enligt sérskilt beslut av dom-
stol. BFL:s arkiveringsbestimmelser av rikenskapsinformation
och de kompletterande reglerna pad omréadet, fran fraimst BFN,
har ddrmed stor betydelse for skattekontrollen. Férutom i BFL
finns bestimmelser i andra lagar som é&r av betydelse for
bevarande av viss information, t.ex. bestimmelser i lagen om
sjdlvdeklaration och kontrolluppgifter, skattebetalningslagen,
mervérdesskattelagen och aktiebolagslagen.

40.6  Raittspraxis m.m.

— Skatteverkets allménna rad om tillatelse i SKV A
vissa fall for foretag att forvara maskinldasbara  2004:16
medier m.m. utomlands

— Skatteverkets information om tilldtelse i vissa SKV M
fall for foretag att forvara maskinlésbara 2005:2
medier m.m. utomlands

— Skatteverkets allmdnna rdd om anmélan attett SKV A

foretag forvarar maskinldsbara medier 2004:17
utomlands

— Skatteverkets information om anmélan om SKV M
férvaring av maskinldsbara medier m.m. 2005:1
utomlands

— Arkivering av rikenskaper 1996:16

— Arkiveringsskyldighet for fastighetsméklares 1997:5
uppdragsjournal

— Ar arbetsorder bokforingsmaterial 1997:15
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— Fragor betriffande verifiering av forséljning
av storpack till néringsidkare

— Krav pa behandlingshistorik enligt 7 § BFL
— Verifiering av ink&p 1 barhandel

— Frégor om arkiveringsskyldighet for 6ltapps-
rapporter

— Krav pa kassaapparat m.m.
— Verifikationskrav vid valutavixling

— Rékenskapsinformation — arbetskort

1997:21

1998:9
1998:10
1998:13

1999:3
2001:6
2002:5
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