Lopande bokforing

Introduktion

Vagledningen och dess innehall

Bokféringsnamnden har i denna végledning samlat bokféringslagens bestdmmelser och
namndens allméanna rad om I6pande bokféring (BFNAR 2001:2), kommentarer till dessa samt
exempel pa hur I6pande bokforing kan se ut.

Lagreglerna och Bokforingsnamndens allmanna rad &r tillampliga for samtliga
bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen.

Bestdammelserna om I6pande bokforing tillhor bokforingslagens centrala delar. Genom
bestammelserna ges mojlighet att kontrollera fullstindigheten i en uppréttad bokféring och
fortlopande Overblicka verksamhetens forlopp, stéllning och resultat.

Grundlaggande for l6pande bokforing ar att affarshandelserna ska bokforas sa att de kan
presenteras i registreringsordning  (grundbokféring) och i systematisk ordning
(huvudbokféring).

| denna vagledning avses med:

BFL — bokforingslagen (1999:1078)

ARL - &rsredovisningslagen (1995:1554)

BFN — Bokforingsndmnden.

| vagledningen behandlas ett antal fragor som galler I6pande bokféring under foljande avsnitt:
Definitioner, Den lopande bokfdringen och dess presentation, Tidpunkten for bokforing,

Sidoordnad bokforing, Bokslutstransaktioner, Réattelse av bokféringspost, Bokforing for flera
verksamheter, Gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga och Speciella fragor.

Bokfdringslagen och annan lagstiftning

| avsnittet “Lagregler och allménna rad” redovisas bade BFL:s bestimmelser och BFNs
allmanna rad.

For den Iopande bokforingen kan dven andra bestammelser vara av betydelse, sasom t.ex.
bestammelser i mervardesskattelagen, aktiebolagslagen, lagen om utlandska filialer m.m. och
punktskattelagstiftningen.
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Lagregler och allmanna rad

Definitioner
| BFL och BFNs allméanna rad betyder

foretag — en fysisk eller juridisk person som ar bokforingsskyldig enligt BFL (1 kap. 2 § 1
BFL). (2007-01-01)

bokforingspost — varje enskild notering i grundbokféringen eller huvudbokforingen (1 kap. 2
§ 5 BFL). (2007-01-01)

affarshandelser — 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 (1 kap. 2 8 6 BFL). (2007-01-01)

verifikation — de uppgifter som dokumenterar en affarshéandelse eller en vidtagen justering i
bokforingen (1 kap. 2 § 7 BFL). (2007-01-01)

Den l6pande bokféringen och dess presentation
Utgangspunkter

Ett foretag ska lopande bokfora alla affarshéndelser (jfr 4 kap. 1 8
1 BFL). (2007-01-01)

Vad som foreskrivs om lépande bokforing géller aven andra bokfoéringsposter
an sadana som avser affarshandelser (jfr 5 kap. 10 § BFL).

Bokforingsskyldigheten ska fullgéras pa ett satt som Gverensstaimmer med
god redovisningssed (4 kap. 2 § BFL).

Affarshandelserna ska bokforas sa att de kan presenteras i registrerings-
ordning (grundbokforing) och i systematisk ordning (huvudbokforing) (5 kap. 1 8§ forsta
stycket forsta meningen BFL). (2007-01-01)

Kraven i punkterna 2 och 5 innebér inte att varje affarshandelse maste kunna
presenteras separat. Likartade affarshdndelser som dokumenteras genom en verifikation (s.k.
gemensam verifikation) far bokféras och presenteras i sammandrag i en post om det utan
svarighet kan klarlaggas vilka affarshandelser som ingar i posten (BFNAR 2001:2 punkten 1).

Likartade affarshandelser hanforliga till en och samma dag som dokumenteras
genom flera verifikationer kan bokforas och presenteras i sammandrag, om det utan svarighet
kan klarlaggas vilka affarshandelser som ingar i bokforingsposten (BFNAR 2001:2 punkten
2).
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Bokforingen ska ske pa ett sadant satt att det ar mojligt att kontrollera
fullstdndigheten i bokforingsposterna och Gverblicka verksamhetens forlopp, stallning och
resultat (jfr 5 kap. 1 § forsta stycket andra meningen BFL). (2007-01-01)

For att bokfdringen ska kunna utgéra det informations- och beslutsunderlag
som asyftas med bestammelserna om lépande bokforing kravs att bokforingen avstams
I6pande. Hur ofta detta maste ske far avgoras med hansyn till omstandligheterna i det enskilda
fallet (BFNAR 2001:2 punkten 3).

Foretaget ska uppratta sadana beskrivningar &ver bokforingssystemets
organisation och uppbyggnad som behdvs for att ge Overblick ©Over systemet
(systemdokumentation). Foretaget ska ocksa uppréatta sadana beskrivningar 6ver genomforda
bearbetningar inom systemet som gor det mojligt att utan svarighet folja och forsta de
enskilda bokforingsposternas behandling (behandlingshistorik) (5 kap. 11 8 forsta stycket
BFL).

Uppgifter i den I6pande bokféringen

Féljande uppgifter ska alltid kunna utldsas ur den I6pande bokféringen for
varje bokford post (BFNAR 2001:2 punkten 4):

registreringsordning,

redovisningsperiod,

verifikationsnummer eller motsvarande identifieringstecken,
kontering, och

bokfort belopp.

Redovisningsvaluta

Affarshandelserna ska kunna presenteras i en och samma redovisningsvaluta.
Redovisningsvalutan ska vara svenska kronor. | aktiebolag, ekonomiska fdéreningar,
sparbanker, medlemsbanker, understddsforeningar, forsakringsaktiebolag och 6msesidiga
forsakringsbolag far dock redovisningsvalutan i stallet vara euro (4 kap. 6 § forsta stycket
BFL).

Byte av redovisningsvaluta far ske endast vid ingangen av ett nytt
rakenskapsar. Bestammelser om omrékning i samband med byte av redovisningsvaluta finns i
ARL. Har foretaget bytt redovisningsvaluta, far ett nytt byte goras endast om
skattemyndigheten tillater det. Tillstdnd far vagras endast om det finns anledning anta att
bytet har ett otillborligt syfte (4 kap. 6 § andra och tredje stycket BFL).

Trots bestimmelserna i punkterna 12-13 far en filial i annat land ha sin
redovisning i en valuta som i det landet godtas som redovisningsvaluta (jfr 4 kap. 6 § fjarde
stycket BFL).
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Tidpunkten for bokforing
Kontanta in- och utbetalningar

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

Kontanta in- och utbetalningar omfattar betalning med sedlar och mynt samt
postvéxlar, mottagna checkar och andra betalningsanvisningar som omedelbart kan omséttas i
pengar (BFNAR 2001:2 punkten 5).

Med kontanta in- och utbetalningar avses inte betalningar som sker &ver
bankgiro eller plusgiro, mot kontokort eller med checkar utstéllda av foretaget (BFNAR
2001:2 punkten 6). (BFNAR 2006:4)

Andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar

Andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar ska bokforas sa snart
det kan ske (jfr 5 kap. 2 § forsta stycket andra meningen BFL).

Begreppet ’sa snart det kan ske™ innebar att bokforing maste ske sa snart
foretaget har tillgang till tillrackliga uppgifter for att kunna bokfora handelserna pa ett
godtagbart satt. Fragan huruvida tillrackliga uppgifter kan anses foreligga far avgoras med
hansyn till omsténdigheterna i det enskilda fallet (BFNAR 2001:2 punkten 7).

Bokforing av fordringar och skulder far anstad till dess faktura eller
motsvarande handling har utfardats eller mottagits eller sadan handling enligt god affarssed
borde ha forelegat (BFNAR 2001:2 punkten 8).

Undantag

Affarshandelserna far bokfcras senare an vad som anges i punkterna 15 och
18 om det finns sérskilda skal och det &r forenligt med god redovisningssed (jfr 5 kap. 2 §
andra stycket BFL).

Punkten 21 innebéar att bokforing under vissa forhallanden kan senareldggas
trots att alla forutsattningar for att kunna bokfora affarshandelserna finns. Affarshéndelser
som intraffat under en kalendermanad ska emellertid vara bokforda senast vid utgangen av
pafoljande manad (BFNAR 2001:2 punkten 9).

For kontanta in- och utbetalningar innebédr bestammelsen i punkten 21 att
foretaget ska bokfora sa att affarshandelserna kan presenteras i registreringsordning senast
pafoljande arbetsdag. Bokféringen av affarshiandelserna, sa att de kan presenteras i
systematisk ordning, far dock droja till nastkommande manad (BFNAR 2001:2 punkten 10).

Langre tidsforskjutningar an som foljer av punkterna 22-23 far godtas endast
vid sérskilda hinder av tillfallig natur. Fragan om det foreligger séarskilda hinder av tillfallig
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natur far avgoras med hansyn till omstandigheterna i det enskilda fallet (BFNAR 2001:2
punkten 11).

| sma icke naringsdrivande verksamheter kan kravet pa omedelbar bokforing
av kontanta in- och utbetalningar i punkten 15 frangas, under forutsattning att det i
verksamheten endast forekommer ett fatal kontanttransaktioner som sammanlagt inte uppgar
till storre belopp (BFNAR 2001:2 punkten 12). (BFNAR 2006:4)

Kontantmetoden

Ett foretag vars arliga nettoomsattning normalt uppgar till hogs tre miljoner
kronor och som inte &r skyldigt att uppratta arsredovisning enligt 6 kap. 1 § BFL far dr6ja
med att bokfora affarshandelserna tills betalning sker.. Vid rakenskapsarets utgang ska dock
samtliga da obetalda fordringar och skulder bokforas (5 kap. 2 § tredje stycket BFL). (2007-
01-01)

Vad som sdgs i punkten 26 galler ocksd andra foretag, om det endast
forekommer ett mindre antal fakturor eller andra handlingar i verksamheten och fordringarna
och skulderna enligt dessa inte uppgar till avsevarda belopp (jfr 5 kap. 2 § fjarde stycket
BFL). (BFNAR 2006:4)

Vad som anses utgora ett mindre antal fakturor eller andra handlingar i
verksamheten och att fordringarna och skulderna enligt dessa inte uppgar till avsevarda
belopp enligt punkten 27, far avgoras med hansyn till omstandigheterna i det enskilda fallet
(BFNAR 2001:2 punkten 13).

Tillampar ett foretag kontantmetoden far bokféringen senareldggas i enlighet
med punkterna 21-25. Vid beddmningen av nér affarshédndelsen enligt punkten 22 senast ska
vara bokford, ska tiden raknas fran betalningstillfallet (BFNAR 2001:2 punkten 14).

Sidoordnad bokforing

Vid bokforingen ska konton over tillgangar, avsattningar, skulder och eget
kapital specificeras i en sidoordnad bokforing i den utstrackning det behdvs for att ge en
tillfredsstéllande kontroll och 6verblick (5 kap. 4 § BFL). (2007-01-01)

Upphévd 2007-01-01. (BFNAR 2006:4)
Bokslutstransaktioner

I samband med att den I6pande bokféringen avslutas ska sadana poster som &r
nodvandiga for att bestamma rakenskapsarets intakter och kostnader och den finansiella
stallningen pa balansdagen bokféras (5 kap. 3 § BFL).

Med bokslutstransaktion avses framst fordelning av intédkter och kostnader

som helt eller delvis hanfor sig till annat rakenskapsar dan det da inkomsten eller utgiften
uppstar. Begreppet inrymmer dven andra typer av transaktioner som ska bokforas nar den
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I6pande bokféringen avslutas med ett arsbokslut eller en arsredovisning, t.ex. uppskrivningar
och omfdringar inom eget kapital (BFNAR 2001:2 punkten 16).

Foretag far tillampa bestammelserna i punkterna 32-33 vid periodiseringar i
samband med delarsrapporter och andra periodbokslut (BFNAR 2001:2 punkten 17).

Foretag som inte dr skyldiga att avsluta den lopande bokforingen med ett
arsbokslut eller en arsredovisning behover inte tillampa vad som sigs i punkterna 32-34
(BFNAR 2001:2 punkten 18).

Rattelse av bokforingspost

Om en bokfoéringspost rattas, ska det anges nar rattelsen har skett och vem
som har gjort den (5 kap. 5 § forsta meningen BFL).

Sker rattelsen genom en sérskild rattelsepost, ska det samtidigt sakerstallas att
det vid en granskning av den rattade bokfdringsposten utan svarighet gar att fa kannedom om
rattelsen (5 kap. 5 § andra meningen BFL).

En réttelsepost utgdr en ny bokféringspost och forutsatter darfor en sarskild
verifikation (BFNAR 2001:2 punkten 19).

Bokfdring for flera verksamheter

Om ett foretag bedriver flera verksamheter, ska det ha en bokfoéring som
omfattar samtliga verksamheter (4 kap. 4 8 forsta stycket BFL).

Bestammelsen i punkten 39 utesluter inte att ett foretag har separata delsystem
som avser olika verksamheter eller verksamhetsgrenar om delsystemen ingar i en samlad
systematisk bokféring (BFNAR 2001:2 punkten 20).

Trots bestammelsen i punkten 39 far ett foretag som bedriver flera verksam-
heter ha en bokforing for varje enskild verksamhet, om det finns sarskilda skal och det &r
forenligt med god redovisningssed (jfr 4 kap. 4 8§ andra stycket forsta meningen BFL).

Nar sarskilda skal enligt punkten 41 kan anses foreligga far avgoras i det
enskilda fallet. Vid denna bedémning ska hansyn bl.a. tas till graden av samband mellan
verksamheterna med avseende pa affarsidé, efterfrage- och produktionsstruktur samt riskniva.
Verksamheterna bor dven vara fristaende fran varandra i sa matto att de har externa kunder
och leverantérer samt marknadsliknande relationer vid transaktioner mellan verksamheterna.
Aven det forhallande att verksamheten bedrivs tillsammans med négon annan eller omfattas
av lagen (1992:160) om utlandska filialer m.m. kan paverka bedémningen (BFNAR 2001:2
punkten 21).

Om foérutséattningarna i punkten 41 ar uppfyllda ska foretag som ar skyldiga att
avsluta den lopande bokforingen med en arsredovisning i sa fall 16pande arkivera uppgifter
om stallning och resultat i de olika verksamheterna pa en gemensam plats. Om foretaget
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bedriver verksamhet pa egen hand, ska arkiveringen ske i anslutning till bokféringen for en
sadan verksamhet (jfr 4 kap. 4 § andra stycket andra och tredje meningen BFL).

Om foretaget har flera separata bokféringar, ska det av systemdokumen-
tationen for varje bokforing framga var uppgifter ur 6vriga bokféringar kan erhallas (5 kap.
11 § andra stycket BFL).

Gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga

Ett foretag far ha gemensam bokfoéring med nagon annan bokforingsskyldig
endast for gemensamt bedriven verksamhet och endast om det ar forenligt med god
redovisningssed (4 kap. 5 8 forsta stycket BFL).

Vid gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga ansvarar var och en for
att bokforingsskyldigheten fullgérs (BFNAR 2001:2 punkten 22).

Speciella fragor
Nar flera affarshandelser kan bokféras som en

En in- eller utbetalning via plusgiro med automatisk 6verforing till eller fran
bankkonto far bokforas som en enda affarshandelse under forutsattning att Gverforingen
mellan plusgiro och bankkonto sker samma dag som betalningen till eller fran plusgirot och
saldot pa plusgirot vid dagens slut ar noll (BFNAR 2001:2 punkten 23). (BFNAR 2006:4)

En forséljning mot kontokort med efterféljande betalning fran kontokorts-
foretaget far bokforas som en enda affarshandelse under forutsattning att saljforetaget
dagligen redovisar kontokortsforséljningen till kontokortsforetaget och betalning enligt avtal
ska vara séljforetaget tillhanda inom tre bankdagar (BFNAR 2001:2 punkten 24).

Kontanta inbetalningar och insattningen av dessa pa bank eller plusgiro far
aldrig bokforas som en enda affarshiandelse (BFNAR 2001:2 punkten 25). (BFNAR 2006:4)

Scanning

Det ar tillatet att i bokforingen arbeta med elektroniska kopior av rakenskaps-
information som mottagits i vanlig lasbar form. Detta galler dock endast om

aven originalet arkiveras och

mojligheterna att félja sambandet mellan det arkiverade originalet och
bokforingsposten sékerstalls (BFNAR 2000:6 punkten 3).
Ikrafttradande

BFNs allmanna rad (BFNAR 2001:2) trader i kraft den 1 januari 2002 och ska
tillampas forsta gangen for det rakenskapsar som inleds narmast efter den 31 december 2001.
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BFNAR 2006:4
Detta allmanna rad tillampas for rakenskapsar som inleds den 1 januari 2007 eller senare.

Kommentarer

Den l6pande bokféringen och dess presentation (punkterna 2—14)

Lagstiftaren har i BFL valt att géra atskillnad mellan dels bokféring av affarshandelser sa att
de kan presenteras i registreringsordning, dels bokforing av affarshandelser sa att de kan
presenteras i systematisk ordning. Man benédmner presentationssatten med de redan etablerade
begreppen grundbokféring och huvudbokféring. Begreppen har dock delvis getts en annan
innebord i jamfarelse med 1976 ars bokforingslag. Till skillnad fran tidigare fokuserar BFL
pa vad informationen ska visa istéllet for att i detalj reglera hur bokfdringen ska ga till. For
att understryka denna forandring har BFN i denna végledning valt att i stillet anvanda
begreppet bokforing utan den traditionella uppdelningen i grundbokféring och
huvudbokforing. | férekommande fall anges i stéllet pa vilket satt bokforingsposterna ar
amnade att presenteras, i registreringsordning eller i systematisk ordning.

Utgangspunkter

Genom den l6pande bokforingen insamlas och sammanstalls l6pande information om ett
foretags affarshandelser. Denna information ligger sedan till grund for arshokslutet eller
arsredovisningen.

Bestdammelserna om l6pande bokforing har i forsta hand till syfte att tillforsakra foretagets
intressenter sasom borgenarer, agare, anstallda, medlemmar samt det allmanna att den
ekonomiska informationen som lamnas av foretaget har en hog grad av tillforlitlighet.

Informationen &r aven ett viktigt instrument for foretaget sjalvt. Den behovs for att foretaget
I6pande ska kunna Overblicka sina ekonomiska forhallanden, folja rorelsens gang och
upptacka eventuella avvikelser fran gjorda planer i budget och forkalkyler.

Av punkten 2 framgar att ett foretag lopande ska bokfora alla affarshiandelser. Den
grundlaggande inneborden i begreppet "l6pande bokfora™ ar att bokforingen ska ske pa sadant
satt att affarshandelserna kan presenteras i saval den ordning posterna har registrerats som i
systematisk ordning. Detta ska ske pa ett sadant satt att det ar majligt att kontrollera
fullstandigheten i bokféringsposterna och 6verblicka verksamhetens forlopp, stéllning och
resultat. Av punkten 3 framgar att vad som foreskrivs om affarshandelser dven géller andra
bokfdringsposter an sadana som avser affarshandelser.

Den lopande bokféringen omfattar i forekommande fall daven sidoordnad bokféring. Den
sidoordnade bokfdringen specificerar konton over tillgangar, avsattningar, skulder och eget
kapital. Bestammelserna om sidoordnad bokfdring utvecklas narmare pa s. 21-22.

Bokforingsskyldigheten ska fullgoras i Overensstimmelse med god redovisningssed. Det
innebdr att vid bokforingen ska hansyn inte enbart tas till lagregler utan &ven till
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rekommendationer, uttalanden och allméanna rad fran normgivande organ samt till etablerad
redovisningspraxis.

Bestammelsen i punkten 10 om systemdokumentation och behandlingshistorik innebér ett
krav pa att det finns behdvlig dokumentation om ett foretags bokforingssystem.
Bestammelsen ar tillamplig vid saval datorbaserad som manuell bokforing.

Med systemdokumentation avses beskrivningar, instruktioner och annan dokumentation som
gor det mojligt att forsta hur bokforingssystemet ar uppbyggt. Med behandlingshistorik avses
information om hur enskilda bokfdéringsposter har behandlats och vilka behandlingsregler som
darvid har gallt (prop. 1998/99:130 s. 398).

For den som vill veta mer om hur detta slag av information bor vara utformad kan végledning
fas i BFNs rekommendation, BFN R 10, Systemdokumentation och behandlingshistorik.

Att bokfora I6pande

Olika bokféringssystem kan ha olika utformning. De kan vara helt datorbaserade, vara en
blandning av manuell och datorbaserad bokféring eller ocksa vara helt manuella. Reglerna om
I6pande bokforing har darfor utformats sa att de ska vara teknikneutrala och salunda kunna
anvandas oavsett om den bokféringsskyldige anvander datorbaserade eller manuella system.

Huvudregeln &r att den bokforingsskyldige I6pande bokfor i ett system gemensamt for
samtliga affarshandelser. Detta system &r normalt organiserat sa att bokforingen av
affarshandelserna sker genom en enda bokforingsatgard. Bokforingen kan emellertid ocksa
vara uppdelad i tva steg, varav det ena mojliggor presentation i registreringsordning och det
andra presentation i systematisk ordning. | bada fallen kan systemet tillhandahalla
presentationer som var och en omfattar foretagets samtliga bokforingsposter.

Bokforingen kan dven vara organiserad kring flera delsystem i vilka affarshandelserna
bokfors, s.k. hierarkiska bokforingssystem. Delsystemen kan ha olika funktioner sasom
kassajournal, fakturajournal etc. och vara bade manuella och datorbaserade. Pa sa satt kan
bokforingen omfatta flera bocker, journaler eller listor som var och en presenterar
affarshéndelserna i registreringsordning foér en begransad period. Kénnetecknande &r att varje
separat delsystem omfattar vissa likartade affarshandelser.

Uppgifterna fran delsystemen bokfors darefter i en systematisk sammanstallning gemensam
for alla affarshandelser. Beroende pa hur de bokforda affarshandelserna registreras i den
systematiska sammanstéliningen kan bokforingsposterna presenteras i systematisk ordning
post for post eller i sammandrag. Av systemdokumentationen ska det framga att bokforingen
ar organiserad kring flera delsystem och hur dessa delsystem &r lankade till varandra.

Delsystemen kan aven inkludera bokforingens andra steg sa att posterna kan presenteras i
systematisk ordning. Emellertid ska bokféringen, nar den presenteras i systematisk ordning,
ge en samlad Overblick over verksamhetens forlopp, stallning och resultat. Det kan darfor inte
anses tillatet att ha flera isolerade systematiska delsystem utan att ha en samlad systematisk
behandling av bokfdringen.
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Bokforingsskyldigheten &r fullgjord nar en affarshandelse kan presenteras i saval
registreringsordning som i systematisk ordning. | allménhet sker detta genom en enda
bokforingsatgard. 1 framfor allt datorbaserad bokforing ar presentationen ofta bara en fraga
om pa vilket satt systemet sammanstaller de bokférda uppgifterna.

Bokforingen ska alltid ske pa ett varaktigt séatt och det som har bokforts far aldrig utplanas
eller goras olasligt. En andring i bokforingen harefter maste alltid folja bestammelserna i
punkterna 36-38 om rattelse av bokféringspost. Det innebér att prelimindra poster i
bokfdéringen som kan andras i efterhand och dar inte andringen framgar av bokforingen inte
uppfyller kraven for bokforingsskyldighetens fullgérande. Att enbart samla verifikationer,
numrera och kontera pa verifikationerna uppfyller inte lagens krav pa bokféring.

Kravet pa presentation i registreringsordning och i systematisk ordning omfattar samtliga
affarshandelser. Det innebar inte att varje affarshandelse maste kunna presenteras separat.
Likartade affarshandelser far dokumenteras genom en gemensam verifikation som da ligger
till grund for en bokféringspost. Bestaimmelsen &r inte heller avsedd att utesluta bokféring i
sammandrag, t.ex. att bokforda affarshandelser registreras i sammandrag i den systematiska
sammanstallningen. Aven flera verifikationer som avser likartade affarshandelser hanforliga
till en och samma dag kan bokftras i sammandrag om det utan svarighet kan klargoras vilka
affarshandelser som ingdr i bokforingsposten (jfr prop. 1998/99:130 s. 392).

For att bokforingen ska kunna utgora det informations- och beslutsunderlag som asyftas med
bestammelserna om lépande bokforing kravs att bokforingen stams av l16pande, vilket framgar
av punkten 9. Hur ofta detta maste ske far avgoras med hansyn till omstandigheterna i det
enskilda fallet. En sadan bedémning kan t.ex. grunda sig pa verksamhetens omfattning och
bokforingssystemets komplexitet. Avstdmningarna ska dokumenteras och bor goéras enligt
fasta rutiner. Rutinerna ska framga av foretagets systemdokumentation.

Uppgifter i den I6pande bokféringen

BFL ger ett betydande utrymme for individuell anpassning av den l6pande bokféringens
utformning. Vissa uppgifter maste dock alltid kunna utlasas. Dessa &r enligt punkten 11
registreringsordning, redovisningsperiod, verifikationsnummer, kontering och bokfort belopp.

Det finns inte nagot uppstallt krav pa att registreringsdagen ska ga att utlasa direkt av den
l6pande bokforingen. Vid manadsskiften och vid utnyttjande av BFL:s mojligheter till
fordrojning med bokforingen kan ett angivande av registreringsdag valla problem. |
datorbaserade redovisningssystem ar exempelvis det datum som anges vid registreringen ofta
styrande for den period till vilken affarshandelsen hanfors. Registreringsdagen ska emellertid
alltid ga att utlasa av behandlingshistoriken i datorbaserade system.

Registreringsordningen kommer i de flesta fall att framga av verifikationsnummerordningen.
Huvudregeln for numrering av verifikationer ar att man har en enda verifikationsnummerserie
som fors lopande. Vid anvandning av flera verifikationsnummerserier kommer
registreringsordningen att kunna utldsas for varje verifikationsnummerserie. | BFNs
vagledning om verifikationer kan man ldsa mer om verifikationsnummer och
verifikationsnummerserier.
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For att fa rattvisande periodrapporter ar det av stor vikt att affarshandelserna hanfors till ratt
redovisningsperiod. Det vanligaste ar att redovisningsperioden omfattar en kalendermanad
men dven annan periodindelning kan forekomma, som t.ex. fyraveckorsperioder.
Affarshandelser som intréaffat i t.ex. februari manad men bokfcrs forst nastkommande manad
ska ingd i presentationen av februari manads lépande bokforing. Hur denna styrning ska ga
till far avgoras i det enskilda fallet. Av betydelse &r bl.a. verifikationsmaterialets omfattning.
Redan avslutade och avstamda redovisningsperioder bor daremot inte paverkas av senare
bokforda affarshandelser.

Huvudprincipen ar att man i majligaste man hanfor affarshandelserna till det datum de
intraffat. Det ger den basta dverblicken men underlattar ocksa kontrollen av fullstandigheten i
bokfdringsposterna. | foretag som bedriver verksamhet i mindre omfattning kan dock
tillracklig information ofta erhdllas dven om alla affarshandelser hanfors till en och samma
dag i den aktuella redovisningsperioden.

Verifikationerna bor ordnas kronologiskt med hénsyn till den tidpunkt nar
bokforingsskyldigheten for affarshandelsen intradde. De kommer darfor i normalfallet att vara
sorterade efter det datum foretaget har tillrackliga uppgifter for att bokfdra pa ett godtagbart
sétt. For fordringar och skulder som bekraftas med faktura kan i stéllet datum for fakturans
upprattande eller mottagande vara vagledande.

Ett exempel kan illustrera. Ett foretag som bedriver verksamhet i mindre omfattning sorterar
I6pande in verifikationerna i en parm i den ordning de har mottagits eller sammanstallts.
Direkt efter manadens slut 6verlamnas verifikationerna till en redovisningsbyra for bokforing.
Redovisningsbyran  bokfor verifikationerna i den ordning de &r sorterade i
verifikationsmaterialet. Sjalva registreringen sker den 8 mars men redovisningsbyran anger
den 28 februari for samtliga verifikationer i syfte att styra verifikationerna till réatt
redovisningsperiod.

Kontering innebar en klassificering av affarshandelsen. Genom konteringen anger den
bokforingsskyldige i vilken utstrackning affarshandelsen ger upphov till en tillgang/skuld/eget
kapital eller ar resultatpaverkande. Klassificeringen kan vara av olika detaljeringsgrad och
styrs i hog grad av kraven pa precision i den systematiska sammanstéllningen.
Detaljeringsgraden kan darfor skilja sig at mellan olika foretag. Av betydelse harvid ar bl.a.
bokfdringens organisation och verksamhetens omfattning.

Det vanligaste &r att konteringen anges i form av olika sifferkombinationer, (t.ex. 1910 Kassa)
vars betydelse definieras i en kontoplan (t.ex. BAS 2000), men den kan aven ske pa annat sétt.
Fragan huruvida konteringen behdver paféras sjalva verifikationen behandlas i BFNs
vagledning om verifikationer. Av systemdokumentationen ska framga vilken kontoplan
foretaget tillampar.

Presentation i registreringsordning och i systematisk ordning

Presentationen i registreringsordning och i systematisk ordning ska tillsammans visa
verksamhetens forlopp. Med begreppet “forlopp” avses hur verksamhetens stallning och
resultat vid ett visst tillfalle har framkommit, dvs. ndr de olika affarshandelserna har intraffat
och hur de har paverkat verksamhetens stéallning och resultat under rakenskapsaret. Kravet pa
precision kan emellertid inte stallas alltfor langtgaende nar det galler verksamhetens forlopp
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da det inte stalls krav pa t.ex. periodiseringar under lépande ar. Precisionen ar beroende av
omstandigheter sdsom verksamhetens karaktar och vad som i det enskilda fallet ar en
godtagbar organisation av bokfdringen. Som exempel kan ndmnas att lagerposten kan behova
justeras for att kostnaderna for varuinkdp ska kunna faststéllas.

Det uppstalls inte nagot krav pa att presentationerna i registreringsordning och systematisk
ordning vid datorbaserad redovisning ska dokumenteras i vanlig lasbar form (dokument).
Tvartom har reglerna utformats sa att de ska vara teknikneutrala. Daremot foljer av BFL:s
bestammelser om olika former for bevarande att rakenskapsinformation som kan lasas eller pa
annat satt uppfattas endast med hjalp av tekniskt hjalpmedel genom omedelbar utskrift ska
kunna tas fram i vanlig lasbar form. Utskrift kan emellertid behdva ske dven av andra orsaker,
t.ex. for att dokumentera gjorda avstamningar.

Presentation i registreringsordning

Syftet med presentationen i registreringsordning ar att kunna aterfinna bokforingsposterna i
den ordning de har tillférts bokforingssystemet och darigenom kontrollera fullstdndigheten i
den upprattade bokforingen. Presentationen ska ocksa mojliggéra en kontroll i efterhand av
bokforda poster mot verifikationerna. En kontroll av fullstandigheten underlattas &ven av en
kronologisk ordning av affarshéandelserna. Med kronologisk ordning avses har den tidsfoljd i
vilken affarshandelserna har intraffat.

Genom bestdmmelserna i punkterna 15 och 18, som reglerar huvudprinciperna for tidpunkt
for bokforingsskyldighetens intrdéde kommer presentationen i registreringsordning ganska val
att aterspegla dven den ordningsfoljd i vilken affarshandelserna har intraffat. Ar bokforingen
organiserad kring flera delsystem kommer kronologin att framga av varje delsystem.

Aven i de fall bokforingen senarelaggs, i enlighet med bestammelsen i punkten 21, kommer
den kronologiska ordningsféljden att i huvudsak uppratthallas. Detta foljer av bestammelsen i
7 kap. 2 8§ BFL vilken staller krav pa att all rdkenskapsinformation ska bevaras i ordnat skick
och pa 6verskadligt satt fran den tidpunkt informationen mottages eller sammanstalls.

Presentationens utformning dr till viss del beroende av bokforingssystemets uppbyggnad. De
obligatoriska uppgifterna enligt punkten 11 ska dock alltid kunna utl&sas.

Ar bokforingen organiserad i en enda bokforing ska foretagets samtliga bokforda
affarshéndelser kunna presenteras post for post i ordningsfoljd. Anvénder sig foretaget av
flera  verifikationsnummerserier ~ ska  presentationen  aterge  affarshandelsernas
registreringsordning inom varje serie, dvs. det ska finnas en intern sammanhallning inom
varje serie. Avser presentationen en begransad period av rdkenskapsaret ska samtliga
affarshandelser som vid bokféringen hanforts till den aktuella redovisningsperioden inga.

I hierarkiska bokforingssystem kommer varje delsystem att presentera delsystemets bokforda

affarshandelser i registreringsordning. Nagon sammanhallen presentation avseende foretagets
samtliga affarshandelser behover daremot inte uppvisas i dessa system.

Presentation i systematisk ordning
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Presentationen i systematisk ordning ska visa affarshandelserna sorterade med hénsyn till
deras art. Presentationen utgor darigenom en lank till arsbokslutet eller arsredovisningen men
mojliggor ocksa en overblick av verksamhetens stallning och resultat under lopande ar.
Déremot stélls inga krav pa att den systematiska sammanstéllningen ska ge nadgon exakt
avspegling av verksamhetens resultat och stéllning l6pande under rakenskapsaret (jfr prop.
1998/99:130 s. 391).

Precisionen i den systematiska sammanstéllningen ar beroende av en rad omstandigheter,
sasom t.ex. verksamhetens karaktar och vad som i det enskilda fallet anses vara en godtagbar
organisation av bokforingen. Vid bedémningen ska hansyn tas till det syfte bestammelserna
om lopande bokforing har, nédmligen att tillgodose behovet av skydd for foretagets
intressenter, bl.a. borgenarer och det allmanna. Den kan darfor komma att skifta beroende pa
foretagens storlek och forhallanden i 6vrigt.

| foretag som bedriver verksamhet i mindre omfattning kan ofta en tillfredsstéllande
overblick uppnas utan nagon alltfor langtgdende systematisk uppdelning. For 6vriga foretag
gar det daremot i allménhet inte att fa grepp om de ekonomiska forhallandena utan rapporter
fran en omfattande systematisk sammanstallning.

| foretag som tillampar kontantmetoden, dvs. foretag som bokfor fordringar och skulder forst
nar de betalas, far det godtas att den systematiska sammanstéllningen ger en mer begransad
overblick oOver verksamhetens stéllning och resultat jamfért med bokféring enligt
bokforingsmassiga grunder (jfr prop. 1998/99:130 s. 391).

Affarshandelserna ska presenteras i systematisk ordning for den redovisningsperiod de vid
bokforingen hanforts till, dvs. februari manads affarshandelser ska inga i den systematiska
sammanstéllningen for februari manad dven om sjalva registreringen av bokforingsposterna
har skett i mars manad.

De obligatoriska uppgifterna enligt punkten 11 ska framga av den systematiska
sammanstallningen. Inom den systematiska ordningen ska registreringsordningen framga for
varje sorteringsbegrepp, t.ex. for varje enskilt konto. Utnyttjar foretaget mojligheten att
anvanda flera verifikationsnummerserier bor det finnas en intern sammanhallning inom varije
serie.

Redovisningsvaluta

Huvudregeln &r att redovisningsvalutan ska vara i svenska kronor. For t.ex. enskilda
naringsidkare, dodsbon, handelsbolag, stiftelser och ideella féreningar galler detta
undantagslost. De i punkten 12 uppraknade juridiska personerna far daremot ocksa anvanda
euro som redovisningsvaluta.

Den redovisningsvaluta som géller for foretaget ska anvandas for samtliga affarshéndelser
och i samtliga led i redovisningen. Vilken valuta transaktionen &r genomférd i saknar
emellertid betydelse (jfr prop. 1999/2000:23 s. 218).

Att redovisningsvalutan ska anvandas for den I6pande bokforingen foljer av kravet i punkten
12, att affarshandelserna ska kunna presenteras i foretagets redovisningsvaluta. Denna
bestammelse ska lasas tillsammans med punkten 5 som innehaller ett krav pa att
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affarshandelserna ska bokfdras sa att de kan presenteras i saval registreringsordning som
systematisk ordning. Kravet pa presentation galler darmed for saval “registreringsordningen”
som den “systematiska ordningen” (jfr prop. 1999/2000:23 s. 218).

Uttrycket “ska presenteras” innebar inte att den enskilda affarshandelsen maste bokforas i den
aktuella redovisningsvalutan. Det racker att bokfdringssystemet, utifrdn den bokforda
affarshandelsen, kan ta fram och presentera affarshidndelsens belopp, omréknat till
redovisningsvalutan per dagen for affarshdndelsen. Bestimmelserna om redovisningsvaluta ar
salunda inte avsedda att forhindra anvandningen av s.k. flervalutasystem. Nar ett foretag
anvander sig av ett sadant system, far det godtas att beloppet kan tas fram och presenteras i
redovisningsvalutan med en eller ett par dagars fordréjning (jfr prop. 1999/2000:23 s. 218-
219).

Bestammelsen i punkten 13 om byte av redovisningsvaluta géller saval vid byte fran svenska
kronor till euro som vid byte fran euro till svenska kronor. Av praktiska skal far byte endast
ske vid ingdngen av ett nytt rakenskapsar. Vid bytet ska samtliga poster i den utgaende
balansen i balansrdkningen réknas om till den nya redovisningsvalutan (jfr prop.
1999/2000:23 s. 219).

Av punkten 14 framgar slutligen att till den del ett foretags verksamhet ingar i en i ett annat
land belagen filial far redovisningen ske i en valuta som i det landet godtas som
redovisningsvaluta. Bestammelsen galler alla foretag med filialer utomlands (jfr prop.
1999/2000:23 s. 220).

Tidpunkten for bokféring (punkterna 15-29)
Allméant

| punkterna 15-29 behandlas tidpunkten for bokforingsskyldighetens intrdde. Huvudprincipen
ar att bokforingen ska ske I6pande i anslutning till affarshandelsen i syfte att skapa en
fortlopande oGverblick, men reglerna skiljer sig at beroende pa om affarshandelsen avser
kontanta in- och utbetalningar eller andra affarshandelser. BFL uppstaller hogre krav pa
omedelbar bokforing vid kontanttransaktioner med mindre mojligheter till fordrojning an for
andra affarshandelser.

Tidpunkten for bokforingsskyldighetens intrade beror kraven pa presentation bade i
registreringsordning och i systematisk ordning. Det ar en skillnad mot 1976 ars bokforingslag
dar tidpunkten enbart reglerade nér grundbokfoéringen skulle ske. For att en affarshédndelse ska
anses bokford enligt BFL kravs séledes att den kan presenteras bade i registreringsordning
och i systematisk ordning.

Eftersom tidskravet beror bada presentationssatten kommer undantagsbestammelsen i punkten
21 darmed att aktualiseras pa tva olika satt. | det ena fallet kan bokfdringen ske sa att
affarshéndelserna kan presenteras i registreringsordning inom den angivna tiden men den
systematiska sammanstéllningen senareldggas. | det andra fallet, vilket framst ber6r andra
affarshandelser &n kontanta in- och utbetalningar, kan bada presentationssétten senareldaggas.
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| en datorbaserad bokforing sker bokféringen av affarshandelserna i allménhet genom en
enda bokforingsatgard. Hur bokforingsposterna sedan presenteras ar ofta bara en fraga om hur
de sorteras.

Vid manuell bokféring sker daremot bokféringen ofta helt eller delvis i tva steg atskilda fran
varandra. Det forsta steget presenterar affarshdandelserna i registreringsordning, det andra i
systematisk ordning. Detta innebdar i de fall bokférda affarshandelser sammanstalls
systematiskt endast manadsvis, att bokforingsskyldigheten &r uppfylld forst nar
affarshandelserna kan presenteras &ven i systematisk ordning.

Motsvarande galler for system dar vissa likartade affarshéandelser bokfors i separata journaler
och varje journal mojliggor presentation i registreringsordning for en begrénsad period.
Systemen kan vara datorbaserade, manuella eller en kombination av de bada teknikerna. Vid
redovisningsperiodens slut ordnas bokforingsposterna i en gemensam systematisk
sammanstallning. Exempel pa en sadan tillampning &r I6pande noteringar av
kontanttransaktioner i manuell kassabok eller av fakturor i separata forteckningar. Inte heller
har &r bokforingsskyldigheten fullgjord forréan uppgifterna kan presenteras aven i systematisk
ordning.

Kontanta in- och utbetalningar

| punkten 15 anges att kontanta in- och utbetalningar ska bokforas senast paféljande
arbetsdag.

Som kontanta transaktioner rdknas framst betalningar med sedlar och mynt men &ven
anvandandet av mottagna checkar, postvéxlar och andra betalningsanvisningar som
omedelbart kan omséttas i pengar raknas hit.

Déremot &r inte checkar utstéllda av foretaget sjalvt eller betalningar 6ver bank- eller plusgiro
att anse som kontanta transaktioner. Den sndva tidsperioden for kontanta in- och utbetalningar
ar framst foranledd av behovet av efterhandskontroll. For checkar utstéllda av foretaget sjalvt
samt 6vriga bank- och plusgirotransaktioner ar kontrollmgjligheten i efterhand stérre genom
att de gar att folja och kontrollera med hjélp av t.ex. bank- och plusgirobesked.

Till kontanta in- och utbetalningar raknas inte heller betalning med kontokort. | stéllet erhalls
en fordran pa respektive skuld till kontokortsforetaget vilken ska bokféras i enlighet med
reglerna for andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar.

Med begreppet arbetsdag asyftas den nastféljande dag da arbete bedrivs i verksamheten och
tidsrymden kan darfor variera mellan olika verksamheter.

Vid bedémningen av nar senaste tidpunkt for bokforing infaller maste dven hansyn tas till
tidsrymden mellan tvd pa varandra foljande arbetsdagar. Ar verksamheten koncentrerad till
perioder klart atskilda fran varandra, t.ex. deltagande i olika massor, kan bokféring behdva
ske i direkt anslutning till nar affarshandelsen intraffar, om lang tid kommer att forflyta till
pafoljande arbetsdag.
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Andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar

Andra affarshandelser dn kontanta in- och utbetalningar ska enligt punkten 18 bokféras sa
snart det kan ske. Det innebar att bokforing ska ske sa snart foretaget har tillgang till
tillrackliga uppgifter for att kunna bokfora affarshandelserna pa ett godtagbart satt. Nar denna
tidpunkt infaller maste avgoras beroende pa omstandigheterna i det enskilda fallet. Av stor
vikt vid bedémningen &r 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 affarshandelse den avser och vilken motpart den beror.

Vid leverans av varor eller tjanster aktualiseras bokforingsskyldigheten nar det civilrattsligt
uppkommit en fordran eller skuld, vilket i allmanhet &ar fallet ndr en part fullgjort sin
prestation genom leverans. Ofta har dock inte parterna vid detta tillfalle tillgang till de
uppgifter som erfordras for att kunna bokfora affarshandelsen pa ett godtagbart satt. |
allménhet behdver framfor allt mottagaren av varan eller tjansten inhdmta ytterligare
uppgifter.

| de flesta fall knyts bokféringsskyldigheten till utfardandet respektive mottagandet av
faktura. Det ar forst da den bokforingsskyldige har tillgang till de uppgifter som erfordras for
att kunna bokféra affarshandelsen pa ett godtagbart satt. | de fall ett foretag anvander sig av
rutiner som innebar att en faktura eller motsvarande ska uppréttas kan déarfor bestammelsen i
punkten 20 tillampas.

Av denna bestammelse framgar att bokféringen av fordringar och skulder alltid far ansta till
dess att faktura eller motsvarande handling har utfardats eller mottagits eller sadan handling
enligt god affarssed borde ha forelegat. Denna mojlighet kan tillampas av alla foretag oavsett
verksamhetens omfattning. | vilken utstrackning foretaget har tillgang till tillrackliga
uppgifter for att kunna bokféra i ett tidigare skede saknar i detta sammanhang betydelse.
Daremot bor fakturametoden tillampas konsekvent under rakenskapsaret.

En faktura anses vara utfardad nar den avsands fran foretaget och mottagen nar den kommit
foretaget tillhanda. Vid bedémningen ska fakturadatum anses sammanfalla med dag for
avsandande. Vid vilken tidpunkt faktura bort foreligga enligt god affarssed ska bestdmmas
efter praxis for den aktuella typen av affar, sésom utvecklad praxis inom branschen. Aven
partsbruk bor kunna vara till ledning vid beddmningen.

I exempel 1 visas schematiskt nar under bokforingsprocessen punkten 20 aktualiseras.

Vid betalningstransaktioner aktualiseras bokforingsskyldigheten 1 samband med att
betalningen genomfors eller mottages. Sker betalningen éver plus- eller bankgiro erhalls i
manga fall bekraftelse med angivande av betalningsdatum i nédra anslutning till
betalningstillfallet. Bekréftelsen kan da utgora verifikation for affarshandelsen.

Ett inte ovanligt forfarande vid betalningar Over t.ex. bank &r att ingen avisering sker utan
affarshandelsen framgar enbart av det kontoutdrag som den bokforingsskyldige erhaller fran
banken, ofta manadsvis. Exempel pa sadana situationer &r betalningsuppdrag over internet
samt betalning av fordran fran kontokortsforetag for forsaljning mot kontokort. Det ar
emellertid inte forenligt med god redovisningssed att under en langre period underlata att
bokfora affarshandelser enbart pa den grunden att uppgifter inte har mottagits.
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Det avilar den bokforingsskyldige att tillse att varje affarshandelse kan verifieras. Kravet pa
aktivitet far avgoras med beaktande av hur vasentliga uppgifterna ar for att kunna bedéma
verksamhetens forlopp, stallning och resultat. Om externa uppgifter inte har erhallits ska den
bokforingsskyldige sjalv uppratta en verifikation i anslutning till affarshandelsen.

Exempel 2 visar hur en betalning via internet kan bokforas.

Undantag

Av punkten 21 framgar att affarshandelserna far bokféras senare &n vad som anges ovan om
det finns sarskilda skal och ar forenligt med god redovisningssed. Undantagsbestammelsen
innebar att den bokforingsskyldige under vissa forhallanden far senarelagga bokforingen trots
att alla forutsattningar for att kunna bokféra finns.

Utgangspunkten ar att de foretag som har forutsdttningar att bokfora lopande enligt
huvudregeln givetvis bor gora detta. | féretag med omfattande verksamhet och ett stort antal
verifikationer kan ocksd ett omgaende fullgérande av bokforingsskyldigheten vara en
forutsattning for att verksamhetens forlopp, stéllning och resultat ska kunna dverblickas.

Undantaget har framst tillkommit for att mojliggora ett rationellt utnyttjande av
redovisningsbyraernas tjanster da det i allméanhet forutsatter att de kan bearbeta ett storre
material vid varje bokforingstillfalle. For att inte missgynna de foretag som pa egen hand
ombesorjer bokforingen far det anses vara forenligt med god redovisningssed att ocksa dessa
foretag har motsvarande mojlighet till fordrojning av bokfdringens fullgérande. En
fordrojning maste emellertid vara motiverad av omstandigheterna.

I exempel 1 visas schematiskt olika forutsattningar for nar under bokféringsprocessen
bestdammelsen i punkten 21 aktualiseras.

Att ett foretag far dréja med fullgérandet av bokforingen innebar emellertid inte att alla
bokforingsatgarder kan anstd. Foretagets uppgifter om affarshandelserna (verifikationerna)
maste hallas ordnade i avvaktan pa att bokforing ska ske. Hur ordningen ska uppratthallas
beror i hog grad pa hur redovisningssystemet ar uppbyggt och om foretaget ombesdrjer
bokforingen sjélvt eller 6verlamnar hela eller delar av den till en redovisningsbyrd. Ett
lampligt forfarande ar att ordna verifikationerna I6pande i takt med att de mottages och
sammanstalls.

| exempel 3 askadliggors hur ordningskravet kan uppfyllas i avvaktan pa bokforing.
Av punkterna 22-25 framgar att anstand med bokforingen emellertid inte kan accepteras for

obegransad tid. Hur lange bokforingen kan drdja &r beroende av transaktionens art. Detta
utvecklas i foljande avsnitt.

Undantag for kontanta in- och utbetalningar

For kontanta in- och utbetalningar innebar bestdmmelsen i punkten 21 framst att
presentationen i systematisk ordning kan senarelaggas. Bokforing av affarshandelserna sa att
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de kan presenteras i registreringsordning ska som huvudregel ske senast paféljande arbetsdag,
t.ex. genom inférande av uppgifterna i en kassajournal. Detta galler oavsett om foretaget pa
egen hand ombesoOrjer bokforingen eller 6verlamnar bokforingsarbetet till en
redovisningsbyra.

Under forutsattning att affarshandelserna har bokforts sa att de kan presenteras i
registreringsordning senast pafoljande arbetsdag har foretaget majlighet att droja med den
systematiska sammanstallningen till nastkommande manad (se punkten 23).

Léangre fordrojning kan godtas endast vid sérskilda hinder av tillfallig natur sdsom vid akut
sjukdom. Bokforingen kan da fa ansta helt nagon eller nagra dagar. Den bokfaringsskyldige
maste emellertid aktivt verka for att affarshandelsen bokfdrs inom foreskriven tid. Detta
innebar att den bokforingsskyldige, i de fall sjukfranvaron varar langre &n ett fatal dagar,
maste 16sa bokforingsfragan temporart till dess franvaron upphor.

Aven semester och arbetsbelastning vid redovisningsbyra kan, om de &r av tillfallig natur,
undantagsvis utgora skal for senarelaggning av bokforingen. Fragan huruvida det foreligger
sarskilda hinder av tillfallig natur far emellertid avgdéras med hansyn till omstandigheterna i
det enskilda fallet (jfr punkten 24).

I exempel 4 visas hur bokforingsskyldigheten kan fullgéras i en sadan situation.

Av punkten 25 framgar att i undantagsfall — i sma , icke naringsdrivande verksamheter —
kravet pa omedelbar bokfdring av kontanta in- och utbetalningar mer generellt kan frangas.
Det forutsatter emellertid att antalet kontanttransaktioner ar fa och att de sammanlagt inte
uppgar till storre belopp. Verifikationerna ska uppfylla BFL:s krav pa verifikationer och
forvaras i ordnat skick och pa betryggande och 6verskadligt satt i avvaktan pa bokforing.

Undantag for andra affarshandelser an kontanta in- och utbetalningar

For andra affarshandelser &n kontanta in- och utbetalningar &r mojligheterna storre att
senareldgga bokforingen eftersom &ven bokforingen for presentation i registreringsordning
omfattas av undantagsbestammelsen. Av betydelse vid bedémningen om bokfdringen kan
senareldggas ar verksamhetens omfattning och bokféringens organisation.

Sarskilt stor praktisk betydelse har undantagsbestammelsen i punkten 21 ndr ett foretag valjer
att overlamna delar av bokforingsarbetet till en redovisningsbyra eftersom bokforingen bade
for presentation i registreringsordning och i systematisk ordning da i allménhet berors.

Forutsattningar kan emellertid finnas att senareldgga hela eller delar av bokfdéringsarbetet
daven om foretaget pd egen hand ombesorjer bokforingen. Ett foretag kan tex. vélja att
bokfora affarshandelserna sa att de kan presenteras i registreringsordning inom foreskriven tid
men senareldgga den systematiska sammanstallningen. Det kan ske genom att man dagligen
bokfor inkommande och utgaende fakturor i sarskilda forteckningar men forst vid
redovisningsperiodens utgang bokfor journalens uppgifter i sammandrag for dess presentation
i systematisk ordning.

Viljer ett foretag att senarelagga bokforingen kan drojsmal emellertid inte accepteras for
obegransad tid. Affarshandelser som intraffat under en kalendermanad ska vara bokforda
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senast vid utgangen av paféljande manad (se punkten 22). Langre fordrojning kan godtas
endast vid sarskilda hinder av tillfallig natur sdsom vid sjukdom men &ven semester och
arbetsbelastning vid redovisningsbyra kan utgora exempel pa sarskilda hinder av tillfallig
natur. Huruvida detta ar tillatet beror dock pa omstandigheterna i det enskilda fallet (se
punkten 24).

Exempel 5 behandlar bokforing av fakturor.

Kontantmetoden

BFL ger genom kontantmetoden utrymme for ett forenklat slag av bokforing. Metoden
innebar att den bokforingsskyldige far droja med att bokfora affarshandelserna tills betalning
sker. Uppkomna fordringar och skulder behéver inte bokforas. Det bor uppmarksammas att
kontantmetoden inte ger en fortlépande 6verblick 6ver ett foretags stéllning, eftersom
obetalda fakturor inte bokfors.

Kontantmetoden far tillampas av foretag vars arliga nettoomséttning normalt uppgar till hogst
tre miljoner kronor och som inte &r skyldiga att uppratta arsredovisning enligt 6 kap. 1 §
BFL. Vid rakenskapsarets utgang maste dessa foretag bokfora samtliga da obetalda
fordringar och skulder.

Aven andra foretag far tillampa kontantmetoden under forutsattning att endast ett mindre
antal fakturor eller andra handlingar forekommer i verksamheten samt att fordringarna och
skulderna enligt dessa inte uppgar till avsevarda belopp. Néar dessa kriterier kan anses vara for
handen far avgéras med hansyn till omstandigheterna i det enskilda fallet sett 6ver en langre
tidsperiod. Beloppsgrénsen ska ses i relation till verksamhetens omfattning.

De allméanna krav som uppstalls i lagen betraffande hantering av verifikationer maste sarskilt
beaktas ndr kontantmetoden tillampas. Fakturor ska hanteras enligt faststallda rutiner som
omfattar alla erforderliga atgarder for lamplig forvaring av fakturorna i avvaktan pa att de
betalas och bokfors.

Vid rakenskapsarets utgang ska samtliga da obetalda fordringar och skulder fértecknas och
bokfdras. Bestammelsen avser samtliga foretag som tillampar kontantmetoden.

Vid tilldmpning av kontantmetoden intrader bokféringsskyldigheten vid betalningen. Det kan
emellertid finnas behov av att dven vid anvéndandet av denna metod senareldgga tidpunkten
for bokforing. Forutsattningar for detta far avgoras med hjalp av bestammelserna i punkterna
21-25. Den senaste tidpunkt for nar bokforingsskyldigheten ska vara fullgjord enligt punkten
22 ska i dessa fall berdknas fran betalningstillfallet.

Metoden askadliggors narmare i exempel 5:111 som behandlar bokféring av fakturor enligt
kontantmetoden.
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Sidoordnad bokféring (punkterna 30-31)

Av punkten 30 framgar att konton dver tillgangar, avsattningar, skulder och eget kapital ska
specificeras i en sidoordnad bokféring om det behovs for att ge en tillfredsstallande kontroll
och dverblick.

Bokforingen ska alltid ske pa ett sadant satt att det &r majligt att kontrollera fullstandigheten i
bokfdringsposterna och dverblicka verksamhetens férlopp, stéllning och resultat. Den
systematiska sammanstéllningen kan emellertid ske med olika detaljeringsgrad. Valjer
foretaget att bokfdra affarshandelserna i sammandrag for presentation i systematisk ordning
kan en specifikation dver dessa konton vara nddvandig for att uppfylla lagens krav pa kontroll
och Overblick. Sidoordnad bokféring kan t.ex. behdvas for att fa en dverblick over
forhallandet till enskilda leverantorer och kunder, I6ner, lagertillgangar, anlaggningstillgangar
eller gjorda uppskrivningar. Den sidoordnade bokféringen kan vara integrerad med den 6vriga
bokfdéringen men ocksa vara helt fristaende.

Sidoordnad bokféring &r inte obligatorisk for alla bokféringsskyldiga. Ar verksamheten av
mindre omfattning kan ofta overblick och kontroll erhallas anda. | foretag med mer
omfattande verksamhet kan det & andra sidan beh6va en omfattande sidoordnad bokféring for
att specificera konton i den systematiska sammanstéllningen.

Aven bokféringssystemets uppbyggnad &r av betydelse for bedémningen av den sidoordnade
bokforingens omfattning. Ar bokféringen for presentation i registreringsordning uppdelad pa
flera delsystem och delsystemens uppgifter bokfors i sammandrag for att kunna presenteras i
systematisk ordning, kan en specificering vara nédvandig for att fa en dverblick 6ver och
kontroll av bokfdringen.

Den sidoordnade bokféringen ska foljas upp och stammas av enligt fasta rutiner, vilka bor
framga av foretagets systemdokumentation.

| exempel 6 askadliggors ett fall av sidoordnad bokforing.

Bokslutstransaktioner (punkterna 32—35)

Bestammelsen i punkten 32 reglerar bokforingsskyldigheten och tidpunkten for bokféring av
bokslutstransaktioner. Den l6pande bokféringen omfattar i allménhet inkomster och utgifter
som helt eller till viss del avser senare rakenskapsar an det innevarande. Affarshandelserna
kan avse forsakringspremier, leasingavgifter, prenumerationer etc. Aven avskrivningar ar en
form av periodiserad utgift.

Den del som avser perioder efter bokslutsdagen ska emellertid inte paverka innevarande
rakenskapsars resultat, utan intakts- eller kostnadsféras forst under senare ar. Pa motsvarande
sétt behdver foretaget intakts- respektive kostnadsfora de affarshédndelser som hanfor sig till
rakenskapsaret men dér bokforing vid rakenskapsarets utgang annu inte har skett.

Genom bokslutstransaktioner fordelas intdkten eller kostnaden mellan rékenskapsaren, s.k.
periodisering. Anledningen hartill &r att arsredovisningen och arshokslutet pa ett rattvisande
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satt ska aterge foretagets resultat for rakenskapsaret och stallningen vid rakenskapsarets
utgang.

| begreppet bokslutstransaktion inryms &ven transaktioner som inte paverkar foretagets
intakter eller kostnader, men som &nda kan vara av stor vikt for bilden av verksamhetens
finansiella stallning. Som exempel kan ndmnas omforingar inom eget kapital och
uppskrivningar av anlaggningstillgangar.

Av punkten 32 framgar att bokslutstransaktionerna ska bokforas i samband med att den
I6pande bokféringen avslutas.

Av punkten 34 framgar att bestimmelserna om bokslutstransaktioner far tillampas dven vid
delarsbokslut och andra periodbokslut. Det innebér att man vid upprattande av sadana bokslut
kan, men inte maste, bokféra de poster som behdvs for att bestamma redovisningsperiodens
intakter och kostnader samt den finansiella stallningen vid redovisningsperiodens utgang.
Valjer foretaget att bokfora posterna ska emellertid bestimmelserna i punkterna 32-33
beaktas.

Verifikationer, som uppfyller kraven i 5 kap. BFL, ska finnas till alla bokslutstransaktioner.

Rattelse av bokforingspost (punkterna 36—38)

Att bokforingen ska ske pa ett varaktigt satt foljer av BFL:s bestammelser om arkivering. All
rakenskapsinformation ska enligt huvudregeln bevaras i 10 ar. Det ar emellertid ofrankomligt
att bokforingsposter emellanat kan behdva rattas efter det att bokforing skett. Punkterna 36—
38 reglerar hur en sadan rattelse ska genomforas.

Alla rattelser ska ske sa att den ursprungliga uppgiften alltjamt &r lasbar. | den manuella
bokfdringen sker rattelsen enklast genom att stryka dver det felaktiga och skriva det ratta intill
(t.ex. ovanfor eller under). Upptécks felet forst i ett senare skede, maste rattningen ske genom
en sarskild rattelsepost. Om rattelse sker genom en sarskild rattelsepost krdavs att man vid
granskning av den tidigare bokforda posten utan svarighet kan fa reda pa att rattelse skett,
t.ex. genom att ange rattelsepostens verifikationsnummer pa den tidigare verifikationen. En
sérskild rattelsepost forutsatter att en verifikation upprattas i enlighet med bestdimmelserna i 5
kap. BFL.

Vid alla réttelser ska anges nar rattelsen skett och vem som foretagit den.

Den bokforingsskyldige bor ha i forvag faststallda rattelserutiner. Dessa bor framgd av
foretagets systemdokumentation (prop. 1998/99:130 s. 394).

Bokfdring for flera verksamheter (punkterna 39—-44)

Enligt punkten 39 ar huvudregeln att ett foretag maste ha en enda bokféring som avser all
verksamhet som bedrivs av foretaget. Det ska alltsa finnas en enda I6pande bokféring. Inte

ens om foretaget bedriver flera verksamheter som ar fristaende fran varandra, ar det som
huvudregel tillatet att dela upp bokforingen (jfr prop. 1998/99:130 s. 388).
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Det forhallandet att foretaget enligt huvudregeln ska ha en enda bokforing for samtliga
verksamheter utesluter emellertid inte att foretaget i bokforingen anvénder sig av journaler,
listor m.m. som avser olika verksamheter eller verksamhetsgrenar. Det far emellertid inte
goras sa stor atskillnad att det inte gar att dverblicka den samlade verksamhetens forlopp,
stallning och resultat. Det kan darfor inte anses tillatet att, utan en samlad systematisk
behandling av réakenskapsinformationen, ha flera isolerade systematiska sammanstallningar i
ett och samma foretag (jfr prop. 1998/99:130 s. 388).

Som framgar av punkten 41 kan dock en bokforingsskyldig som bedriver flera verksamheter i
vissa fall anda fa uppratta separata bokforingar for de skilda verksamheterna. Sadana separata
bokfdringar ar avsedda att forekomma endast undantagsvis. For att bokforingen ska fa laggas
upp pa detta satt fordras saledes att det finns sarskilda skal och ar forenligt med god
redovisningssed.

Sarskilda skal kan foreligga nar en bokforingsskyldig bedriver dels en verksamhet pa egen
hand, dels verksamhet tillsammans med en annan. Om bokforingsskyldigheten for den
gemensamt bedrivna verksamheten fullgérs genom en gemensam bokfoéring motiverar detta
en separat bokféring for den 6vriga verksamheten (prop. 1998/99:130 s. 388).

En enskild naringsidkare eller en ideell forening bor i en sadan situation ha en separat
I6pande bokforing for den verksamhet som bedrivs pa egen hand (jfr prop. 1998/99:130 s.
388).

Ocksa stiftelser som har medel gemensamt placerade med en annan stiftelse och som fullgor
bokforingsskyldigheten for dessa medel genom en med den andra stiftelsen gemensam
bokforing, bor bokfdra dvriga medel i en separat I6pande bokféring (prop. 1998/99:130 s.
388).

Aven nar det giller aktiebolag, ekonomiska foreningar och liknande associationer kan
forekomsten av flera verksamheter, varav en ar foremal for gemensam bokforing, utgora ett
sérskilt skal att ha separata I6pande bokféringar (jfr prop. 1998/99:130 s. 388—-389).

Andra situationer kan forekomma da sarskilda skal att bokfora verksamheterna separat
foreligger. Sa ar fallet om foretaget bedriver verksamhet i filialform. Filialen anses da utgora
en egen verksamhet.

| dvriga fall ar graden av samband mellan verksamheterna avgérande om separata l6pande
bokfdringar far forekomma eller inte. Av punkten 42 framgar att hansyn ska tas till bl.a.
forekomsten av  skilda verksamhetsinriktningar och verksamhetsorter samt om
affarsforbindelser mellan verksamheterna forekommer eller inte. Ar verksamheterna att anse
som fristdende fran varandra och behovet av att ha en gemensam l6pande bokfdring for de
skilda verksamheterna ringa bor saledes verksamheterna I6pande kunna bokforas separat. For
aktiebolag, ekonomiska foreningar och liknande associationer ar emellertid utrymmet att
tillampa bestdmmelsen avsett att vara mer begransat.

Sarskilda skal for separata lopande bokforingar kan t.ex. foreligga om en enskild
naringsidkare bedriver bade tolkverksamhet och forsaljning av reservdelar till veteranbilar.
Om déaremot verksamheterna utgor dels frisorverksamhet, dels forsdljning av
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hudvardsprodukter &r i normalfallet inte forutsattningarna for separata I6pande bokforingar
uppfyllda.

Enligt punkten 43 ska sadana foretag som ar skyldiga att avsluta den lépande bokforingen
med en arsredovisning lépande arkivera uppgifter om stéllning och resultat i de verksamheter
som omfattas av separat bokforing pa en gemensam plats. Utgangspunkten ar att uppgifterna
ska samlas och forvaras tillsammans med rakenskapsinformation fran den egna bedrivna
verksamheten.

Om den bokforingsskyldige inte bedriver ndgon egen verksamhet utan endast flera
verksamheter tillsammans med andra, maste arkiveringsskyldigheten fullgéras genom att
uppgifterna samlas och forvaras separat fran annan bokforing.

Bestammelsen i punkten 43 innebér att det fortlopande ar mojligt att erhalla underlag for en
bedémning av den bokforingsskyldiges samlade verksamhet. En sadan 6verblick kan t.ex.
astadkommas genom att kopior av bokforingen fran den separata verksamheten presenterad i
systematisk ordning, arkiveras tillsammans med foretagets andra bokforing. Hur ofta kopior
av bokforingen fran den separata verksamheten behdver bifogas foretagets ovriga bokforing
far avgoras fran fall till fall. Avgorande harvid ar bl.a. den separata verksamhetens betydelse
for bedomningen av den bokféringsskyldiges samlade verksamhet.

Av punkten 44 framgar slutligen att om ett foretag har flera separata bokféringar, ska det av
systemdokumentationen for varje bokféring framga var uppgifter ur 6vriga bokféringar kan
erhallas.

| exempel 7 askadliggors nér separata bokforingar kan upprattas for skilda verksamheter.

Gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga (punkterna 45-46)

Enligt punkten 45 kan ett foretag fa organisera bokféringen gemensamt med nagon annan
bokforingsskyldig savitt avser gemensamt bedriven verksamhet. Det kan t.ex. finnas utrymme
for gemensam lépande bokforing nar tva personer ager en jordbruksverksamhet tillsammans
utan att nagot bolagsavtal har traffats (jfr prop. 1998/99:130 s. 232).

Ett grundlaggande krav for att fa ha gemensam bokforing ar att bokforingen ordnas pa ett
sadant satt att stallningen i varje enskild naringsverksamhet kan bedémas utan svarighet. Om
en gemensam bokforing inte kan ordnas s& att den ger underlag for en sadan beddmning,
maste bokforingen laggas upp pa annat satt (jfr prop. 1998/99:130 s. 233).

Hur den gemensamma bokforingen ska vara organiserad bor dokumenteras, foretrddesvis
genom ett skriftligt avtal mellan parterna. Avtalet boér &ven reglera hur
rékenskapsinformationen ska fordelas om sambandet mellan de bokforingsskyldiga upploses.

Aven om bokféringen organiseras gemensamt ansvarar var och en av de bokforingsskyldiga
for att bokforingsskyldigheten fullgérs i enlighet med BFL.
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Speciella fragor (punkterna 47-50)
Nar flera affarshandelser far bokféras som en

Av punkten 2 framgar att alla affarshandelser ska bokforas I6pande. | vissa fall far emellertid
tva affarshandelser bokforas som en. Forutsattningarna for detta framgar av punkterna 47 och
48.

Vissa banker erbjuder foretagen en service som innebér att inbetalningar till plusgirokonto
automatiskt 6verfors till bankkonto samtidigt som pengar for utbetalningar fran plusgirot
likaledes automatiskt 6verfors fran bankkonto.

In- och utbetalningen via plusgirot respektive dverféringen mellan plusgiro- och bankkonto ar
tva skilda affarshandelser som enligt grundregeln i punkten 2 ska bokforas var for sig.
Praktiska skal talar emellertid for att dessa betalningar bor kunna bokféras som en enda
affarshandelse direkt mot bankkontot under forutsattning att det kan ske utan att kraven pa
overblick och kontrollmaéjligheter asidosatts.

Under forutsattning att dverforingen mellan plusgirokonto och bankkonto sker samma dag
som betalningen till eller fran plusgirokontot och saldot pa plusgirokontot vid dagens slut ar
noll kan de tva affarshandelserna bokforas som en enda affarshandelse i enlighet med punkten
47,

Vid forséljning mot kontokort erhaller saljforetaget en fordran pa kontokortsforetaget. Nar
betalning senare erhalles fran kontokortsforetaget utgor detta en sarskild affarshiandelse. Aven
vid forsédljning mot kontokort kan praktiska skal tala for att de tva affarshandelserna
(fordringens uppkomst respektive betalningen) bokfoérs som en enda affarshdndelse. Av
punkten 48 framgar att ett sadant forfarande under vissa forutsattningar kan ske.

For detta krévs att saljforetaget dagligen redovisar sin kontokortsforséljning till
kontokortsforetaget och att betalning enligt avtal ska erhallas inom tre bankdagar fran det att
redovisning kommit in till kontokortsforetaget. Forséljningen ska i séljforetaget bokforas pa
forsaljningsdagen och bor hanteras som en inbetalning direkt pa bankkontot och i en sarskild
post for att underlatta avstamning.

Gemensamt for punkterna 47 och 48 &r att affdrshandelserna avser andra transaktioner an
kontanta in- och utbetalningar. Ett liknande forfarande for affarshandelser som avser kontanta
medel kan daremot inte godtas eftersom mojligheten att i efterhand kontrollera
inbetalningarna ar mycket begrénsade.

Av denna anledning kan, i enlighet med punkten 49, en kontant in- eller utbetalning aldrig
bokfdras direkt mot bankkontot, oavsett om inséttningen sker samma dag som de kontanta
medlen erhallits eller gj.
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Scanning

Det &r under vissa forutsattningar mojligt att i bokféringen arbeta med elektroniska kopior av
rakenskapsinformation som mottagits i vanlig lasbar form. En grundldggande forutsattning for
att fa anvanda sig av scanningteknik i det praktiska bokforingsarbetet ar dock att
originalverifikationen ocksa arkiveras. Det bor hérvid ocksa observeras att den elektroniska
kopian aldrig kan ersatta originaldokumentet.

Exempel 8 visar hur arbetet med elektroniska fakturor kan ga till i ett foretag.

Exempel

Exempel 1 Fordrgjning av bokforingsskyldighetens fullgérande

AFFARS-
HANDELSE

A 4

a)

; UNDANTAG
TILLRACKLIGA »| REDOVISNINGS-
UPPGIFTER BYRA
UNDANTAG
v b)
FAKTURA
l UNDA&TAG
d)
REGISTRERINGS- REDOVISNINGS-
ORDNING BYRA

UNDANTAG
\ 4

©)

SYSTEMATISK
ORDNING

Foretaget har ordnat alla affarshandelser med utgangspunkt fran nar foretaget
har tillgang till tillrackliga uppgifter for att bokfora dessa pa ett godtagbart satt. Foretaget har
emellertid valt att overlamna delar av bokféringsarbetet till en redovisningsbyra. Endast
bokfdring av kontanttransaktioner sa att de kan presenteras i registreringsordning fullgors av
foretaget sjalvt, 6vrig bokforing ombesdrjs av redovisningsbyran. Genom detta aktualiseras
undantagsbestammelsen i punkten 21.



b)

d)

b)

d)

9)

26 (34)

Foretaget har valt att utnyttja bestammelsen om fordréjning av bokféring av
fordringar och skulder vilka bekréaftas med fakturor. Berdrda affarshandelser ordnas med
utgangspunkt fran nar faktura uppréttas eller mottages. Foretaget bokfor omgaende darefter.
Ett utnyttjande av fakturaregeln i enlighet med punkten 20 har skett.

Hér valjer foretaget som i b) att invanta upprattandet respektive mottagandet
av fakturor, I6pande bokfora dessa i separata journaler sa att de kan presenteras i
registreringsordning men avvaktar med att bokfora affarshandelserna sa att de kan presenteras
I systematisk ordning till redovisningsperiodens slut. Darigenom aktualiseras bestdmmelserna
i punkterna 20 och 21.

Motsvarande géller for situationen nar foretaget invantar uppréttandet och
mottagandet av fakturor men valjer att Gverlamna delar av eller hela bokforingen till en
redovisningsbyra. Aven har aktualiseras bestammelserna i punkterna 20 och 21.

Exempel 2 Rutiner vid betalningar via internet

Verkstadsforetaget AB har valt e-giro for foretagets betalningstransaktioner.
Foretaget har utnyttjat méjligheten att fortlopande erhalla bekraftelser fran girocentralen pa
Oversanda betalningsorder och betalda kundfakturor.

Tva ganger i manaden, den 5:e och den 25:e, skickar man betalningsorder
elektroniskt till girocentralen. | dessa order ingar adven betalningsbevakning av obetalda
fakturor.

Nar man skickar ivdg en betalningsorder signeras denna med en digital
signatur. Pa sa satt garanteras att endast behorig ekonomipersonal vid foretaget kan utférda en
sadan order.

Nér betalningsordern anlént till girocentralen bekraftas mottagandet genom ett
elektroniskt meddelande till Verkstadsforetaget AB. Av bekréftelsen framgar nar
betalningsordern mottagits och att dess betalning bevakas i ratt tid.

Foretaget insorterar fakturorna per betalningsdatum i verifikationspédrmen
tillsammans med en utskrift av bekraftelsen, och bokfor darefter betalningarna sa snart det
kan ske. Den elektroniskt mottagna bekraftelsen arkiveras lopande pa harddisk.

Verkstadsforetaget AB erhaller fortlopande information via e-post fran giro-
centralen nar en forandring av e-girot intraffat. Pa detta satt aviseras foretaget att betalning
erhallits for foretagets kundfakturor. Vid varje avisering bokfor foretaget lopande
forandringen.

Rutinmassigt, en gang per manad, avstams plusgirots saldo mot den I6pande

bokfdringen. Detta gors genom att kontoutdrag avseende manadens transaktioner hamtas
elektroniskt fran girocentralen.

Exempel 3 Ordningskrav pa verifikationer i avvaktan pa bokforing
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Kalles och Johans TV & Radio HB har paborijat sitt forsta rakenskapsar.
Omséttningen det forsta aret beraknas till 2,5 mkr och bestar till storsta delen av forsaljning
over disk (kontantforséljning).

Eftersom varken Kalle eller Johan har bokfért tidigare har man under det
forsta aret valt att anlita en redovisningsbyra. Pa sikt raknar de med att kunna skéta detta pa
egen hand.

Med hjalp av sin redovisningskonsult har de lart sig skoéta en del av
bokfdringsarbetet. Saledes bokfor de kontanta in- och utbetalningar sa att de kan presenteras i
registreringsordning i en kassajournal samt bokfor inkdpsfakturor sa att de kan presenteras i
registreringsordning i en separat forteckning. Vid manadens slut summeras kassajournalen
och den separata forteckningen och insorteras sist i verifikationsparmen.

Underlagen till dvriga affarshandelser (verifikationer) inordnas i manadens
verifikationsparm i takt med att de inkommer eller upprattas. | de fall det inte klart framgar
vad affarshandelsen avser lamnar de uppgift om detta pa verifikationen till hjalp for
redovisningskonsulten vid konteringen, t.ex. genom att ange “kontorsmaterial”, ”ink0p varor”
etc.

Efter varje manadsskifte lamnas verifikationsparmen till redovisningsbyran
som avslutar bokforingsarbetet.

Exempel 4 Tillfalligt férhinder och I6pande bokféring

I Dagligvaruaffaren AB finns en ekonomiavdelning. Det I6pande bokforings-
arbetet skots av kamreren Ulla-Britt. Till sin hjélp har hon ekonomiassistenten Rune.

Ulla-Britt insjuknar hastigt en mandag eftermiddag och tas akut in pa sjukhus.
Rune &r pa en utlandsresa och kan inte nas.

Pa tisdagen finns det inte ndgon personal som kan bokfora mandagens
dagskassa. Ulla-Britts chef tar da kontakt med en uthyrningsfirma som genast borjar leta efter
en erséattare till Ulla-Britt, eftersom denna kommer att vara sjukskriven minst ett par veckor.
Mandagens dagskassa blir inte bokford pa tisdagen.

Pa onsdagen nar nagon ersattare fortfarande inte hittats inser Ulla-Britts chef
att man maste l6sa Ulla-Britts franvaro pa annat satt. | avvaktan pa att man ska hitta en
ersattare tar darfor Ulla-Britts chef sjalv ansvaret for bokforingen av dagskassorna sa att de
kan presenteras i registreringsordning.

Ulla-Britts chef saknar kunskap om hur det datorbaserade bokforings-
programmet fungerar och ringer darfor foretagets revisor som berattar att man kan pa ett
enkelt satt manuellt upprétta en kassajournal dar man dagligen for in dagskassorna. Det 6vriga
bokforingsarbetet kan avvakta tills Ulla-Britt kommer tillbaka.
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Exempel 5 Bokforing av fakturor
I. Foretag A

Industriféretaget AB har en arlig omsattning pa 800 miljoner kronor och har
500 anstallda vid olika enheter i Sverige.

Foretaget har en central ekonomifunktion, som svarar for samtliga enheters
fakturahantering och bokforing. Foretaget anvénder sig av ett standardiserat ekonomisystem
uppbyggt av moduler for inkommande och utgaende fakturahantering, leverantorsreskontra,
kundreskontra samt det egentliga redovisningssystemet for presentation av
rakenskapsinformation i registrerings- och systematisk ordning.

Vad géller inkommande fakturor har foretaget tvd huvudrutiner, en for
elektroniska fakturor och en for fakturor som tas emot i vanlig lashar form pa papper.

For elektroniska inkommande fakturor tillampas féljande rutin:

De elektroniska fakturorna anlander fran leverantdrerna via datakommunikation som
fakturameddelanden i standardformat enligt ingangna avtal med dessa leverantorer.
Fakturorna registreras med det datum den mottagna filen med fakturor erhallit i
datakommunikationssystemet.

Konvertering sker omedelbart fran meddelandeformat till format som medger inlasning av
transaktionerna till fakturahanteringssystemet. De elektroniska fakturorna kan darmed vid
behov skrivas ut i vanlig lasbar form.

| fakturahanteringssystemet konteras och attesteras de digitala fakturorna vid arbetsstationer.

Fakturatransaktionerna dverfors darefter till redovisningssystemet for att kunna presenteras i
registreringsordning och i systematisk ordning.

Samtidigt overfors fakturatransaktionerna till leverantérsreskontran for betalningsbevakning
och utbetalning.

All hantering, bokforing och arkivering av inkommande elektroniska fakturor sker digitalt
men med mojlighet till omedelbar utskrift.

For pappersfakturor i vanlig lasbar form fran leverantorer tillampas foljande
rutin:

Alla leverantorsfakturor styrs till den centrala ekonomifunktionen, som dagligen
ankomstregistrerar fakturorna och forser dem med stampel/etikett for kontering och attest.
Darefter tar ekonomiavdelningen fotokopior av mottagna fakturor. Dessa insétts i parm pa
ekonomiavdelningen fér bevakning. Bevakningspdrmen anvands for att kontrollera att inte
fordréjning sker av kontering och attest vid enheterna. De mottagna originalfakturorna sands
darefter till respektive enhet for kontering och attest.

Nar de konterade och attesterade fakturorna aterkommer fran enheterna inregistreras de i
fakturahanteringssystemet.  Darefter  Overfors fakturainformationen automatiskt till
redovisningssystem och leverantorsreskontra for presentation i registrerings- och systematisk
ordning samt betalningsbevakning och utbetalning.
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Férutom mottagningsregistrering, kontering, attest och arkivering av pappersfakturor sker all
bokféring och arkivering av fakturatransaktioner digitalt pa maskinlasbart medium med
mojlighet till omedelbar utskrift.

For utgaende fakturor har Industriféretaget AB foljande rutiner:

| det standardiserade ekonomisystemet ingar en faktureringsmodul, déar utgaende fakturor
I6pande framstalls med ledning av information fran lager- och leveransmodulerna. Fakturorna
skickas dels elektroniskt till vissa storre kunder enligt avtal, dels i pappersform. | bada dessa
fall ar Industriforetagets utgdende fakturor arkiverade digitalt med utskriftsmojlighet vid
behov.

Efter genomford  fakturering  Overfors  fakturatransaktionerna  automatiskt  till
redovisningssystemet for att kunna presenteras i registreringsordning och i systematisk
ordning. Transaktionerna 6verfors samtidigt automatiskt aven till kundreskontran for 16pande
bevakning av utestaende fordringar.

Inbetalningar bokfors fortlépande i redovisningsmodulen sa att de kan presenteras i
registreringsordning och i systematisk ordning. Samtidigt bokfors inbetalningarna i
kundreskontran.

Il. FOoretag B
Konsultforetaget AB é&r ett tjansteforetag med en arlig omséattning pa 15 mkr.

Foretaget har en ekonomiavdelning som bokfor i ett datorbaserat redovis-
ningssystem.

Foretaget anvander sig av olika rutiner beroende pa om det &r inkommande
eller utgaende fakturor.

Nér det géller inkommande fakturor har man foljande rutiner.

Fakturorna ankomststamplas nar de kommer till foretaget.

Fakturorna bokfors darefter 16pande i en separat forteckning. Forteckningen
utgor bokforing for presentation i registreringsordning.

Nar fakturorna betalas bokfors betalningarna I6pande sa att de kan
presenteras i registreringsordning och systematisk ordning. Samtidigt anges fakturornas
betalningsdag i forteckningen.

Vid redovisningsperiodens slut avslutas forteckningen. Periodens fakturor
bokfors i sammandrag med forteckningen som underlag sa att de kan presenteras dven i
systematisk ordning.

Nar det galler utgdende fakturor har man foljande rutiner.

Faktureringssystemet &ar datorbaserat. | systemet upprattas de utgaende
fakturorna och i systemet finns &ven en funktion for sidoordnad redovisning (kundreskontra).
Fakturering sker tva ganger per vecka.
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Foretagets utgdende fakturor numreras automatiskt i fakturerings-
programmet for att uppna en betryggande hantering av dessa.

Né&r faktureringen &r slutford och godkand uppdateras kundreskontran
automatiskt med uppgifterna i de utgaende fakturorna.

Uppgifterna i de utgdende fakturorna bokférs lopande sd att de kan
presenteras bade i registreringsordning och i systematisk ordning.

Nar betalning senare inkommer bokfors inbetalningen sa att den kan
presenteras i saval registreringsordning som i systematisk ordning. Inbetalningen bokfors
aven i reskontran.

I1l. Foretag C (kontantmetoden)

Nisse har en enskild firma, Nisses Smide, som vander sig till foretagskunder.
Firman har en arlig omsattning pa 600 000 kr. Eftersom Nisse far avsluta rakenskaperna med
ett forenklat arsbokslut har han valt att tillampa kontantmetoden. Han har ocksa sékt och fatt
tillstand av skattemyndigheten att redovisa mervardesskatt enligt kontantmetoden
(bokslutsmetoden). Han fakturerar till stérsta delen sina kunder och koper &ven in mot
faktura.

Nisse har valt att skdta bokforingen sjélv. Till sin hjalp har han ett dator-
baserat bokforingsprogram.

Eftersom Nisse tillampar kontantmetoden bokfdrs inte obetalda fakturor
I6pande under aret. Forst nar en faktura betalas bokfars den.

Nisses utgaende fakturor numreras i serie for att uppna en betryggande
hantering av dessa.

Nisse forvarar obetalda och betalda fakturor var for sig sa att han fortlopande
har en betryggande 6verblick éver dem.

Vid rakenskapsarets utgang ar inte alla inkommande och utgaende fakturor
betalda. Nisse fortecknar darfor manuellt de obetalda fakturorna. Forteckningen uppfyller de
krav som uppstélls i punkten 11 ovan och utgor &ven bokféring for presentation i
registreringsordning. Darefter bokfors de obetalda fakturorna i sammandrag med
forteckningen som underlag sa att de dven kan presenteras i systematisk ordning.

Exempel 6 Sidoordnad bokforing

Aktiebolaget Sott & Gott med en omséttning pa 25 mkr har inrett ett
sammantradesrum i foretagets lokaler och i samband med detta inhandlat ett bord, atta stolar
samt en OH-projektor. Man har &ven inkopt en ny dammsugare. 1 samband med inkOpet
utrangerar foretaget ett dldre bord med tillhérande stolar.
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Foretaget har ett anldaggningsregister i vilket alla férandringar av foretagets
inventarier noteras. Anlaggningsregistret innehaller uppgifter om anskaffningstidpunkt for
varje enskild inventarie, dess anskaffningsvérde samt uppgift om av- och nedskrivningar.

De nyinkopta inventarierna infors i registret. For stolarna, som var och en &r
av lagt véarde och anskaffade vid samma tidpunkt, gors en forenklad registrering genom att
dessa noteras i en gemensam post i registret.

Dammsugaren som inkoptes till extrapris och har ett for foretagets resultat och
stéllning ovésentligt véarde kostnadsfors direkt och infors darfor inte i anldggningsregistret.

| anléggningsregistret noteras att det bord och de stolar som foretaget
innehade sedan tidigare har utrangerats.

Exempel 7 Bokforing for flera verksamheter
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A 4

SEPARAT
LOPANDE
BOKFORING
GEMENSAM
LOPANDE
BOKFORING

EF 1 = Bengts skomakeriverksamhet och del av caféverksamheten

EF 2—EF5=0vriga hantverkares enskilda naringsverksamheter och deltagande i caféverksamheten

Bengt bedriver ett skomakeri som en enskild néringsverksamhet i ett
hantverkshus. Tillsammans med &vriga hantverkare driver han en caféverksamhet i
bottenvaningen.

Bokforingsskyldigheten for den gemensamt bedrivna caféverksamheten
fullgdrs genom en gemensam Iépande bokforing.

For skomakeriverksamheten har Bengt en separat 16pande bokféring skild fran
caféverksamheten. P4 motsvarande sitt har de &vriga hantverkarna separata lopande
bokfdringar for de verksamheter de driver pa egen hand.

Av Bengts systemdokumentation framgar att han har tva separata lépande
bokforingar.

Exempel 8 Scanning
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| syfte att illustrera principerna for scanning vid hantering av pappersfakturor och elektronisk
arendehantering visar nedanstaende Gversiktliga figur behandlingen av ankommande fakturor
I Fruktkompaniet AB.

1. Ankommande pappers- 2. Inscanning av pappers- Lo
faktura kontrolleras och |  faktura. Hanvisning till | 3. Arkivering av
prepareras for inscanning pappersfaktura. pappersfaktura

!

4. Ankomstregistrering
och preliminér bokforing

v

5. Kontering och attest

!

6. Definitiv bokforing

v

8. Arkivering av elektronisk

7. Bevakning/betalnin >
g g faktura

En ankommande pappersfaktura tas emot i posthanteringen, férses med
ankomststampel, distribueras och sorteras pa lampligt satt. Man kontrollerar ocksa att
fakturan innehaller samtliga obligatoriska uppgifter och kompletterar fakturan om nagon av
dessa uppgifter skulle saknas.

Med hjélp av sarskild maskinell utrustning avléses (scannas) fakturans
innehall och oversatts darvid till ett sprak (digital form) lasbart for datorer samt lagras
elektroniskt pa ett for andamalet avsett utrymme. Vid inlasningen forses fakturan med ett
referensnummer, vilket etablerar sambandet med den mottagna pappersfakturan.

Pappersfakturan arkiveras darefter.

Den inscannade bilden av fakturan tas fram och uppgifterna registreras i
systemet for behandling av leverantdrsfakturor. Normalt sker skuldbokféring och preliminar
bokforing av fakturorna samtidigt. Aven andra uppgifter registreras normalt i detta skede,
t.ex. betalningsdatum.

I den foljande &rendehanteringen tas fakturabilden upp i systemet och man
konterar och attesterar fakturan direkt pa datorskarmen.

Den attesterade fakturan bokfors i enlighet med konteringen.
Fakturan sparas elektroniskt i avvaktan pa betalning. Behorig utanordnare tar
I6pande fram aktuell datafil med betalningsrutin, kontrollerar och godkénner att betalning ska
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ske samt beordrar framstallning av datafil med betalningsposter, vilken sedan sénds till
betalningsinstitutet for verkstallighet.

h) Fakturan arkiveras elektroniskt eftersom den tillforts uppgifter som inte
framgar av pappersfakturan. Har finns hanvisning till den arkiverade pappersfakturan med
hjélp av asatt referensnummer.
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