Bokforingsnamndens all-
manna anvisning om bokfo-

ringsmetoder och bokfo-
ringsmaterial




Innehallsforteckning

1 INLEDNING. ...ttt e e e ettt e e e e e e e et b b e e e e e e e e e sabbbeeeeeeeeeaabbbeeeeeesssanbrreeess 4
1.1 AVSIKT MED DEN ALLMANNA ANVISNINGEN OCH TILLAMPNINGSOMRADE .........cuvvvvuviiiiiiiiniierensennnnnes 4
1.2 LAGSTIFTNING SOM GRUND FOR DEN ALLMANNA ANVISNINGEN .......cuuuuuuuererurrrerererssersssssnssmeernmrmn. 4
1.3 DOKUMENTETS UPPBYGGNAD......cuuuutututtsssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssmmsmmmmmme 5
D, DDEFINITIONER ...eetttttutuussuusssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 5

2 VERIFIKATION. .. oottt ettt e e e ettt e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e eaabaeeeeaeeessabbreeeeeesssnnsrrreeess 7
2.1 BEGREPPET VERIFIKATION OCH INNEHALLET I VERIFIKATION ..cccoiiiiiiiiie e 7
2.2 OVRIGA BESTAMMELSER OM INNEHALLET I EN VERIFIKATION ....eviueieeeeteeeeeeeeeeeseeees e senseeeeensense e 8
2.3 UPPRATTANDE OCH HANTERING AV VERIFIKATIONER ....cccciiiiiiiii et 8
2.4 VERIFIKATIONER UPPRATTADE AV DEN BOKFORINGSSKYLDIGE OCH STYRKANDE AV DEM .............. 10
2.5 AVSKILINING AV INFORMATION SOM HAR LAGTS TILL AV DEN BOKFORINGSSKYLDIGE FRAN
VERIFIKATIONENS URSPRUNGLIGA INNEHALL ....uuuutuuttutitstisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsmnnsnne 12

3 UPPRATTANDE AV BOKFORING ...ttt ettt n e en e 13
3.1 KAPITLETS INNEHALL ... 13
3.2 TIDPUNKT FOR UPPRATTANDE AV BOKFORINGSNOTERINGAR......ccciiiiiiiiiee e 13
3.3 BOKFORINGSNOTERINGAR: ...coiiiii i i 13
3.4 FORVERKLIGANDE AV KRONOLOGISK OCH SYSTEMATISK ORDNING ....ccceeiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 15

3.4.1 Forverkligande av kronologisk och systematisk ordning enligt bokféringslagen
15
3.4.2 Mervardesskattelagens krav pa kronologisk och systematisk ordning.............. 17
3.4.3 Kraven pa kronologisk och systematisk ordning i forordningen om
L] £573C0 1 #5181 o] o] o T o RSP P PR 18
3.5 BOKFORINGSKEDJA, DET VILL SAGA AUDIT TRALL ccccoiii i ettt 18
BB KONTOPLAN ... e 20
3.7 AVSTAMNINGAR. ... 20
3.7.1 Avsikt med och genomférande av avstamningar...........ccccovvvvviiiiiisieene e 20
3.7.2 Avstamning av delbokféring mot huvudbokforingen ..o, 22
3.7.3 Avstamning av bokféringsuppgifter som mottagits i maskinlasbar form ......... 23
3.7.4 Avstamning av rattelseanteCkNiNgQar ... 23
3.7.5 Avstamningar som kravs for férvaring av sammanstéllning av verifikationer
OCh DOKFOIINGSNOTEIINGAT ........iiiiiiiiie ettt b et e beeeeanes 24

4 BOKFORINGSMATERIAL OCH FORVARING AV DETTA ..o 25
4.1 BESTAMMELSER OM FORVARINGSTID FOR BOKFORINGSMATERIAL ......ccceviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 25
4.2 BOKFORINGSMATERIAL ....ccciiiiiiiiieeeeeee ettt 26
4.3 BESTAMMELSER OM FORVARINGSMETOD FOR BOKFORINGSMATERIAL.........ccceeveiieiiieeieeeeeeeeeeeeeee 27
4.4 FORVARING AV BOKFORINGSMATERIAL UNDER RAKENSKAPSPERIODEN .........ccccvvviiiieiiieieieeeeeeeee, 28
4.5 PERMANENT FORVARING AV BOKFORINGSMATERIAL PA MASKINLASBART DATAMEDIUM ................. 29

4.5.1 Kraven pa permanent forvaring av bokforingsmaterial pa maskinlasbart
(o F=1 =1 0 1T 1161 o TSR 29

4.5.2 Overforing av bokféringsmaterial till permanent forvaring eller bearbetning av
bokfdringsmaterial i format lampligt for permanent forvaring samt granskning att

datainNENAIIEt Ar KOITEKL ........cccviiiiieieiiecee ettt 30
4.5.3 Beskrivning av innehallet i bokforingsmaterial som férvarats permanent....... 31
4.5.4 Sékrande av att bokforingsmaterialet ar oforandrat ............c.ccccoeevevievieiienieennn 32
4.5.5 FoOrvaringssatt 0Ch datamedi€r...........cccccviiiiiiiiiiii e 33



4.5.6 Program som anvands fér permanent forvaring av bokforing...........cccccceevneenne 34

4.5.7 Permanent forvaring av bokforing hos extern serviceproducent ........................ 34
4.5.8 Aterstéllning av bokféringsmaterial till l1asbar form ...........cccccocoeveveeeveeeevereennns 34
4.6 FORVARING AV BOKFORINGSMATERIAL UTANFOR FINLAND .........cooviiiiiiiiiiiiii 35
BILAGA 1: EXEMPEL PA VERIFIKATIONER 1 OLIKA FUNKTIONER ....ccccvvun.... 38
5.1 FORSALININGSFUNKTIONEN .....cciiiiiiiie i et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaan 38
SOM VERIFIKATIONER ELLER DELAR AV VERIFIKATIONER RAKNAS ENLIGT BOKFORINGSLAGEN TILL
D= = =1 TR 38
5.2 INKOPSFUNKTIONENS VERIFIKATIONER ....ccciiiiiii it 42
5.3 VERIFIKATIONER | LONERAKNINGEN OCH ARBETSTIDSBOKFORINGEN........ccceeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 43
5.4 RESERAKNINGAR .....ccii i 44
5.5 MATERIALFORVALTNING ... .ottt 45
5.6 VERIFIKATIONER | BOKFORINGEN AV BESTAENDE AKTIVA....ccciiiii ittt 46
5.7 BETALNINGSFORMEDLING .....cccciiiiiii it a e 46
5.8 VERIFIKATIONSMATERIAL | HUVUDBOKFORINGEN .....ccciiiiiiiiei et 47
BILAGA 2: EXEMPELFORETAG ...ttt en e 48
6.1 AVSIKT MED EXEMPELFORETAGET . .cciiii i i ettt 48
6.2 EXEMPELFORETAGETS VERKSAMHET DA FORETAGET INLEDER VERKSAMHETEN ......ccceeeiieiiieieeeeennn, 49
6.3 ALLMAN BESKRIVNING AV EXEMPELFORETAGET . .cci it it ettt 51
6.4 ORDNANDE AV EXEMPELFORETAGETS EKONOMIFORVALTNING ...cccoiiiiiiiieeiieeeee e 51
6.5 SYSTEM ANVANDA AV EXEMPELFORETAGET ....ccii it i i i i ettt 52
6.6 NARMARE BESKRIVNING AV FUNKTIONERNA ......coiiiiiiiii it 53
6.6.1 FOrsaljningSTUNKIONEINA ... ...coviiuiiiiiii ettt beeeeens 53
6.6.2 Hantering av leverantorsfakturor ... 56
6.6.3 MaterialfOrvaltning ........cccoiiiieie e 59
6.6.4 Arbetstidsuppfoljning och [8NErakning..........ccccvovviiiiiiiiiiie s 60
6.6.5 Hantering av reSEraknNiNgar...........ccvoiiiiiiiiii et 63

6.7 ALLMANT OM PERMANENT FORVARING AV BOKFORINGSMATERIAL......cccivvitiieeiieeiiiiiiiiie e e e e sseraiin s 64



1 Inledning

1.1 Avsikt med den allmanna anvisningen och tillampningsomrade

Denna allménna anvisning definierar innehallet i det verifikationsmaterial som fungerar som
grund for bokféringen, ger anvisningar om de metoder som ska anvandas vid upprattande av
bokforingen samt forvaring av bokforingsmaterialet.

Den allméanna anvisningen kan tillampas pa bokforingar upprattade med olika metoder. Bok-
foringen kan grunda sig pa digitala verifikationer och den kan upprattas och forvaras i digitalt
format. Med digitalt format avses i detta sammanhang ett brett utbud av olika, till exempel
optiska eller elektromagnetiska redskap samt metoder med vilka uppgifterna behandlas, 6ver-
fors eller lagras till exempel som filer eller databaser.

Parallellt med det digitala materialet innehaller bokféringen a andra sidan i manga fall aven
verifikationer eller bokforingshdcker som ska forvaras pa papper. De metoder som har beskri-
vits i denna anvisning kan i tillampliga delar aven foljas for de delomraden i bokféringen som
forvaras pa papper eller pa bokforingar som har skétts helt pa papper.

Den allmanna anvisningen lampar sig fér upprattande av bokforingen for olika typer av bok-
foringsskyldiga samt oberoende av den bokforingsskyldiges storlek. For tillfallet anvands
tekniska l6sningar av mycket olika typ och dessa losningar utvecklas snabbt. Vid samman-
stallningen av denna anvisning har samtliga detaljerade I6sningsmodeller till foljd av detta
inte pa ett heltdackande satt kunnat presenteras. Daremot har bokforingslagens allmanna krav
presenterats och modeller pa losningar beskrivits genom exempel.

1.2 Lagstiftning som grund fér den allménna anvisningen

Bokforingslagens 1336/1997 (harefter BokfL) andra kapitel innehaller bestammelser om de
metoder som ska anvéndas vid bokforing (bokféring av affarshandelser samt bokforingsmate-
rial). Handels- och industriministeriet har den 26.1.1998 utféardat ett beslut (47/1998) om me-
toder som ska anvandas i bokforingen (harefter beslutet om metoder). Handels- och industri-
ministeriet har dessutom den 26.1.1998 utfardat ett beslut (49/1998) om tillfallig forvaring av
bokféringsmaterial utomlands (harefter HIM:s beslut 49/1998). Denna allménna anvisning
innehaller en noggrannare behandling av och noggrannare anvisningar om tillimpningen av 2
kapitlet i bokforingslagen samt av namnda tva beslut. | den allménna anvisningen har dessut-
om de verifikationer som utgor grunden for bokféringen och innehallet i dessa behandlats for
precisering av god bokforingssed.

I den allménna anvisningen finns dessutom hanvisningar till viss annan lagstiftning som styr
bokféringen. Anvisningarna om tillampliga metoder i anknytning till dessa faller dock utanfor
bokforingsnamndens befogenhetsomrade. Skattelagstiftningens krav utgor en central grund
for hur vedertagen praxis bildas, vilket betyder att &ven de krav som MOMS-lagstiftningen
staller har iakttagits i den allménna anvisningen. Férutom i dessa lagar och forordningar kan
det dven i dvrig lagstiftning finnas bestdmmelser om bokforingsmaterialet och -metoderna.



1.3 Dokumentets uppbyggnad

I andra kapitlet i den allménna anvisningen finns en definition av begreppet verifikation som
beskriver affarstransaktioner samt metoder for upprattande och hantering av verifikationer
med exempel. | kapitel tre finns anvisningar om de metoder som anvands for att uppréatta bok-
foringen utgaende fran verifikationer. | det fjarde kapitlet finns en beskrivning av det bokfo-
ringsmaterial som uppstar och anvisningar for forvaring av detta.

Schemat har nedanfor fortydligar uppstéliningen i denna allménna anvisning.
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Dokumentet har upprattats sa att de krav som lagar, forordningar och andra bestammelser
staller har avskiljts fran de anvisningar som har getts i denna allménna anvisning genom text-
indragning.

Det finns dessutom tva bilagor till den allméanna anvisningen. Bilaga 1 innehaller verifikatio-
ner i anknytning till den bokforingsskyldiges olika funktioner. | bilaga 2 har tillampningen av
den allméanna anvisningen askadliggjorts med ett exempelforetag.

1.4 Definitioner
Delbokféring

Med delbokforing avses bokforing, fran vilken uppgifter maskinlasbart 6verfors till huvud-
bokforingen som en sammanstélining eller annat sammandrag. Till exempel kundreskontran,
fran vilken fakturorna eller prestationerna éverfors som sammanstallningar till huvudboken,



ar en delbokforing. Delbokféringen utgor en del av bokféringen och den ska forvaras pa
samma satt som huvudbokféringen.

Datasystemet utgor dock inte en delbokforing, om uppgifterna 6verfors fran systemet affars-
handelse for affarshéandelse till huvudbokftringen eller till en annan delbokf6éring och om det
finns en sammanhangande verifieringskedja fran verifikationsmaterialet till huvudbokf6ring-
en. Till exempel ett elektroniskt hanteringssystem for leverantorsfakturor, fran vilket inkops-
noteringarna skilt for varje affarshandelse overfors till huvudbokforingen eller till leverantors-
reskontran och leverantorsfakturorna till ett maskinlasbart datamedium, utgér inte delbokfo-
ring om det finns en sammanhangande verifieringskedja mellan de leverantdrsfakturor som
lagrats pa ett maskinlasbart datamedium och de noteringar som pa basis av dem har 6verforts
till huvudbokforingen. | sa fall utgér dessa en del av huvudbokforingen.

Bokfdringsbok:

Med bokforingsbdcker avses dokument eller rapporter dar bokféringsnoteringarna har arran-
gerats kronologiskt (grundbokforing, dvs. dagbok) och systematiskt (huvudbokféring, dvs.
huvudbok). Till bokforingsbécker réknas dven dag- och huvudbdcker som har upprattats ut-
gaende fran delbokforingarna. En bokforingsbok kan dartill besta av flera olika delar. Dagbo-
ken for kundreskontran kan till exempel besta av fakturadagboken och prestationsdagboken.

Om samma uppgifter finns i huvudbokforingens dag- och huvudbok behéver inte alla de rap-
porter i kronologisk och strukturell ordning som systemet genererar lagras separat.

Operator for webbfakturor:

Med operator for webbfakturor avses en serviceproducent som foérmedlar elektroniska faktu-
ror (webbfakturor eller andra motsvarande) mellan séljaren och képaren eller deras represen-
tanter (till exempel bokforingsbyraer). Arkivering av fakturor kan dven inga i de tjanster som
operatdren for webbfakturor erbjuder. Banken kan ocksa fungera som operator for webbfaktu-
ror

Elektronisk arkivering/permanent arkivering

Elektronisk arkivering och permanent arkivering ar etablerade termer fér permanent forvaring
av digitalt bokforingsmaterial i ett maskinlésbart datamedium. De tekniska metoderna for lag-
ring av uppgifterna kan utnyttja till exempel optik (CD-skiva) eller magnetism (band).

Instans som har ratt att lasa bokféringen

Med instans som har rtt att lasa bokforingen avses en sadan person som utgaende fran bokfo-
ringslagen, nagon speciallag eller annan lagstiftning eller med stod i avtal har ratt att lasa och
granska bokféringsmaterialet eller en viss del av bokféringsmaterialet. Den instans som har
réatt att lasa bokforingen kan vara till exempel revisor, férvaltare av konkursbo, skattegranska-
re, annan myndighet som utfor administrativa granskningar, polisen eller en annan férunder-
sokningsmyndighet eller en sakkunnig, som myndigheten anlitar for granskningsverksamhe-
ten, eller den bokforingsskyldiges affarspartner, som utgaende fran ett avtal har ratt att grans-
ka bokféringsmaterialet.



2 \Verifikation

2.1 Begreppet verifikation och innehallet i verifikation

Begreppet verifikation definieras pa foljande sétt i BokfL 2:5 §:

Bokforingen skall for varje affarshandelse grunda sig pa en daterad och numrerad ve-
rifikation dver affarshéandelsen. En verifikation skall vara forsedd med en anteckning
om de konton som har anvants, om det inte framgar av grundbokforingen eller annars
ar uppenbart pa vilket satt transaktionen har bokforts.

Av en utgiftsverifikation skall framga den mottagna produktionsfaktorn och av en in-
komstverifikation den 6verlatna prestationen. Tidpunkten for mottagandet av en pro-

duktionsfaktor och Gverlatelsen av en prestation skall kunna visas med hjalp av en ve-
rifikation eller dess bilaga eller pa nagot annat satt.

En verifikation 6ver utbetalning skall om mojligt vara utfardad av betalningens motta-
gare eller av ett penninginstitut eller ndgon annan motsvarande inrattning som formed-
lat betalningen.

Erhalls inte till grund for bokforingen nagon verifikation som utfardats av en utomsta-
ende, skall bokforingen styrks med en handling som skrivits ut av den bokforingsskyl-
dige sjalv och som dr bekraftad pa behorigt sétt.

I detaljmotiveringarna till regeringens proposition RP 173/1997 till riksdagen om bokforings-
lag samt lagar om andring av 11 och 12 kapitlet i aktiebolagslagen och 79 ¢ § i lagen om an-
delslag anges dessutom foljande:

Av verifikationen skall framga atminstone namnet pa den som givit verifikationen, in-
nehallet av affarstransaktionen och beloppet.

Bokforingsforordningen 30.12.1997/1339 innehaller inga bestammelser om verifikationer.
Beslutet om metoder staller inte heller nagra allméanna krav pa innehallet i verifikationer. Dér-
emot staller beslutet om metoder krav pa metoderna for uppréattande och forvaring av verifika-
tioner. Dessa behandlas i avsnitt 2.3 i den allménna anvisningen. | 2 kapitlet 1 § i beslutet om
metoder har dessutom ett forfarande beskrivits enligt vilket bokféringar kan goras i huvud-
bokforingen utgaende fran en sammanstélld verifikation upprattad utgaende farn delbokfo-
ringen och grundbokforingen. Uppréttande av sammanstalld verifikation har behandlats i ka-
pitel 3.4.1 i den allmdnna anvisningen.

Bokfaringsnamnden har behandlat begreppet verifikation och dess sakinnehall atminstone i
foljande utlatanden 1726 9.3.2004, 1822 2.9.2008, 1655 18.6.2001, 1553 21.12.1998 och
1754 4.10.2005.

Sakinnehallet ar det centrala for en verifikation. Sakinnehallet ska vara sa entydigt och detal-
jerat att det utgaende fran detta ar mojligt att gora en bokforingsnotering. Utgaende fran sak-
innehallet i en verifikation ska det for en person med sakkunskap inom ekonomiférvaltning
vara mojligt att repetera den ursprungliga bokforingen oférandrad. Verifikationen kan upprat-



tas och forvaras med ett flertal olika metoder och tekniska forverkliganden. Dessa har beskri-
vits genom exempel i avsnitt 2.3.

2.2 Ovriga bestammelser om innehallet i en verifikation

Vid sammanstallningen av denna allmanna anvisning definieras verifikationsmaterialet i at-
minstone fOljande lagar utéver BokfL. Att ge anvisningar om tillampningen av dessa faller
dock utanfor bokforingsnamndens befogenhetsomrade.

Mervardesskattelagen 1501/1993 (harefter MSL) (speciellt 209 b §, vars krav pa veri-
fikationsinnehall narmare beskrivs i avsnittet om forsaljningsfunktionens verifikatio-
ner)

Mervardesskatteforordningen 50/1994 (harefter MSF) (2 kapitlet 8 8 om forsaljning av
varor som tas med i resgodset till resendrer vars hemort inte &r inom Gemenskapen)

Punktskattelagen 19.3.2010/182 (11 kapitlet 92 8§ Godkanda upplagshavares bokfo-
ringsskyldighet)

Punktskatteférordningen 31.12.1992/1546 (5 § om skattefri forséljning av produkter
som ar understéllda accis samt 8 § om tillfallig forflyttning av produkter som ar under-
stallda accis skattefritt inom Finland)

Forordningen om forskottsuppbord 20.12.1996/1124 (3 kapitlet 17 § resekostnadser-
séttningar och reserakning)

Aven om det inte enligt lagstiftningen finns nagon uttrycklig skyldighet kan det for den bok-
foringsskyldige vara andamalsenligt att bifoga noggrannare uppgifter om affarstransaktionen
till verifikationen. Sadana situationer kan uppkomma till exempel vid inkdps- och forsalj-
ningstransaktioner med den bokforingsskyldiges narstaende krets. (BokfF 2:7 a § kraver nar-
mare noter om exceptionella transaktioner med narstaende parter).

2.3 Upprattande och hantering av verifikationer

De krav som stalls pa sakinnehallet vid upprattande av verifikationer regleras dessutom av
kraven i 1:2 § i beslutet om metoder

En verifikation eller annat bokféringsmaterial som har avbildats fran pappersform
skall kunna matas ut i lasbar form pa papper och pa sa satt att de, med undantag av
fargerna, ar likadana som verifikationen eller det andra materialet i original.

En verifikation som har forts in i ett datamedium skall kunna matas ut i lasbar form pa
papper pa sa satt att alla de uppgifter som bokforingslagen och andra lagar forutsatter
av verifikationen kan ses oforandrade fastén verifikationens form inte motsvarar den
ursprungliga verifikationen. Dessa uppgifter skall vid behov finnas tillgangliga ocksa
pa datorskarmen med samma innehall som de har utmatade pa papper.

I takt med att datasystemen och processerna har utvecklats har verifikationerna andrats och
blivit betydligt mera varierande bade till det satt de ar uppréattade pa och forvaringssatten.



En verifikation kan besta av ett eller flera dokument, filer eller delar av dessa. En verifikation
kan till exempel vara en pappersfaktura, webbfaktura i XML- eller html-filformat, en skannad
bildfil, en textfil eller en datahelhet som lagrats i databasen fran vilken verifikationens uppgif-
ter kan produceras. Om verifikationen bestar av flera dokument eller filer eller 6vriga delar
ska en tydlig beskrivning finnas av kopplingen mellan dessa sa att verifikationens sakinnehall
kan granskas som en helhet. Detta krav ska beaktas dven vid den permanenta forvaringen av
bokféringsmaterialet.

For uppréttande av bokforingen kan séljaren eller kdparen eller den serviceproducent som
dessa anlitar, till exempel operatoren for webbfakturor eller bokféringsbyran, andra formen
eller det tekniska utférandet pa den overlatna eller mottagna verifikationen. Sa har gér man
till exempel vid webbfakturering dar sdljaren sander fakturan till exempel i formen TEAPPS-
for webbfakturor och kdparen eller operatoren for webbfakturor kan andra fakturan till pap-
persutskrift eller till Finvoice webbfakturaform.

For samma affarstransaktion kan dessutom en verifikation i olika form uppréttas for saljarens
och koparens bokforing, vilket ofta &r fallet inom till exempel detaljhandeln och restaurang-
verksamheten. | sa fall kan saljarens verifikation vara till exempel en daglig forséljningsrap-
port, dar forséljningen har specificerats enligt produkt och dag och kundens verifikation kan
vara det erhallna kontantkvittot.

En verifikation kan &ndras till ett annat format &ven for permanent férvaring. Som exempel
kan namnas att leverantorsfakturor, som forvaras som olika bildfiler eller pa papper kan om-
vandlas till samma filformat. Webbfakturor i XML-filformat kan lagras i html- eller pdf-
format.

Har nedan har olika metoder for upprattande och hantering av verifikationer beskrivits. Veri-
fikationsmaterialet har beskrivit mera detaljerat enligt funktion i bilaga 1 till den allmanna
anvisningen.

o Verifikationen har lagrats digitalt som en eller flera filer, till exempel
som bild- eller textfil. Som exempel kan ndmnas en memorialverifikation gjord med text-
behandling eller en leverantorsfaktura som har skannats som bildfil.

o Verifikationen har mottagits som fil och dess innehall har lagrats i sy-
stemets databas. Till exempel ett kontoutdrag som har mottagits fran banken.

e Den rapport som informationssystemet skapar fungerar som verifikation.

o Webbfaktura eller annan fil enligt handelns kodstandard anvands som
verifikation

o Verifikationen uppréattas och lagras pa papper eller pa motsvarande da-
tamedium eller skannas som bildfil.

o Verifikationen kan ocksa upprattas och forvaras som en kombination av
tva metoder. Till exempel da en tillgang tillverkas for eget bruk kan verifikationen dver
affarstransaktionen besta av en textfil producerad i ett textbehandlingsprogram samt en
rapport ur arbetstidssystemet, som specificerar de for produktionen anvanda arbetstim-
marna.



o Flera affarstransaktioner kan beskrivas med en verifikation. Till exempel den dagliga for-
sdljningsrapport som detaljhandelns system producerar kan fungera som verifikation dver
flera affarstransaktioner.

e Samma dokument kan fungera som verifikation 6ver flera, upprepade afférstransaktioner.
Ett exempel pa detta ar hyresbetalning som sker enligt avtal, dar hyresavtalet tillsammans
med betalningstransaktionen fungerar som verifikation 6ver debiteringen for varje manad
som hyran betalas. | sa fall ska uppgifterna i betalningstransaktionen eller den konterings-
anteckning som gors utgdende fran denna specificerat hanvisa till avtalet eller alternativt
ska en kopia av avtalet sparas i anknytning till den verifikation som bestyrker betalnings-
transaktionen.

e En sammanstalld verifikation, som fungerar som verifikation i huvudbokforingen, kan
upprattas utgaende fran delbokforingen eller grundbokféringen. En sammanstalld verifika-
tion dar forsaljningen har upptagits summerad enligt konton kan till exempel uppréttas om
en forteckning 6ver kundfakturor eller sa kan en sammanstalld verifikation upprattas utga-
ende fran bankens kontoutdrag, dar transaktionerna pa bankkontot har upptagits summe-
rade enligt huvudbokskonton.

e Ekonomiforvaltningssystemet skapar automatiskt en verifikation och bokféringsnotering
till exempel som en manatlig automatisk kontering utgaende fran de grunduppgifter och
parametrar som har matats in i systemet. | sa fall ska den verifikation eller bokféringsno-
tering som systemet skapar pa ett tillrackligt detaljerat satt beskriva de utrakningsregler
som har anvants for skapande av verifikationen och bokftringsnoteringen. Utrdkningsreg-
lerna kan dven beskrivas till exempel i ett separat dokument enligt verifikationsslag. Detta
dokument ska forvaras pa det satt som forutsatts av verifikationer.

o Verifikationen eller en del av denna kan forvaras hos en extern instans, till exempel af-
farspartner eller ett foretag som formedlar fakturor salunda att det fran bokféringsmateria-
let finns en lank till detta material.

2.4 Verifikationer upprattade av den bokforingsskyldige och styrkande av dem

Enligt BokfL 2:5 § ska da inte till grund for bokféringen nagon verifikation [erhalls] som ut-
fardats av en utomstaende, bokforingen verifieras med en handling som skrivits ut av den
bokforingsskyldige sjalv och som ar bekraftad pa behorigt satt. Med detta avses till exempel
affarstransaktioner som inte anknyter till en andra part, sasom en affarspartner eller finansie-
ringsanstalt. Dylika verifikationer som bestyrker affarstransaktioner kallas i allmanhet memo-
rialverifikationer. Som exempel pa memorialverifikationer (som den bokforingsskyldige sjalv
upprattat) kan ndmnas:

Periodiseringsverifikationer

Rattelseverifikationer

Overforingsverifikationer

Kalkyler som styrker aktivering av utvecklingsutgifter eller partiell intaktsfo-
ring samt ovriga memorialverifikationer

Mervérdesskattekalkyler samt Gvriga verifikationer som bestyrker skattebokfo-

ringar

Med lamplig bestyrkning avses att det av verifikationen ska framga vem som har uppréttat
den. Om det géller en vésentlig eller avvikande transaktion &ar det forenligt med god bokfo-
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ringssed att pa verifikationen eller den bokforingsnotering som gors utgaende fran denna dven
anteckna vem som har godkant verifikationen. Detta ar fallet speciellt da skotseln av den bok-
foringsskyldiges bokforing har lamnats till en extern serviceproducent, till exempel en bokfo-
ringshyra, for skotsel. | sa fall ar det skal att bifoga den bokforingsskyldiges godkannande till
en vésentlig eller exceptionell affarstransaktion.

Uppgiften om vem som har uppréttat eller godkant verifikationen kan lagras pa flera olika sétt
pa verifikationen. Om verifikationen uppréttas elektroniskt kan den som upprattar eller god-
kanner den till exempel inkludera en elektronisk underskrift eller anvandarstampel pa verifi-
kationen eller skriva sitt namn eller den forkortning som identifierar personen pa verifikatio-
nen. Om verifikationen upprattas pa papper och darefter skannas som bild pa ett maskinlas-
bart datamedium kan uppréttaren fore inskanning till exempel skriva sitt namn eller den for-
kortning som identifierar personen pa verifikationen.

For memorialverifikationernas del &r det férenligt med god bokforingssed att det tydligt fram-
gar av innehallet pa verifikationen med vilka antaganden och utrdakningsregler siffrorna pa
verifikationen har tagits fram. Pa en verifikation som styrker en minskning av goodwill ska
till exempel de utrdkningsregler finnas som har anvénts for testning av goodwill eller grun-
derna for nedskrivningen. En verifikation som styrker aktivering av utvecklingsutgifterna ska
innehalla en utrakning av de kostnader som utgor grunden for aktiveringen, till exempel den
bokfoéringsskyldiges Ionekostnader och sociala kostnader. Utrdkningen kan bifogas till den
egentliga verifikationen eller forverkligas genom audit trail till exempel till arbetstidsbokfo-
ringen, om grunderna for utrakningen tydligt framgar av arbetstidsbokforingen. Motsvarande
situation rader da den bokforingsskyldige tillampar det forfarande for véardering av finansiella
instrument som &r mojligt enligt HIM:s férordning om finansiella instrument 1315/2004.

Av rattelseverifikationerna ska framga vilken tidigare bokforing som korrigeras och varfor.
Bokforingsnoteringar kan forutom med réttelseverifikationer &ven korrigeras utan verifikation
med en rattelseanteckning pa det sétt som beskrivs i beslutet om metoder. | praktiken har réat-
telseanteckningar anvéants mycket sparsamt bland annat pa grund av bestimmelserna om an-
maélningsskyldighet i mervardesskattelagstiftningen.

I undantagsfall kan man bli tvungen att uppratta en utgiftsverifikation sjalv ocksa i de fall da
man inte far en leverantdrsfaktura, ett kontantkvitto eller annan verifikation av en extern sam-
arbetspartner eller den erhallna verifikationen forsvinner eller blir olasbar och ingen kopia fas
av samarbetspartnern. | sa fall ska man pa den verifikation som man sjalv upprattar beskriva
de uppgifter som allmént krévs av en verifikation, vem som har upprattat verifikationen samt
orsaken till avsaknaden av extern verifikation.

Den bokforingsskyldige kan dessutom ha andra affarstransaktioner for vilka man inte far en
fullstandig verifikation upprattad av en utomstaende. Ansvariga bolagsmans privatuttag i per-
sonbolag eller 6verforingar till privatekonomin for en deldgare i ett aktiebolag kan till exem-
pel vara sadana transaktioner. | dylika fall &r det forenligt med god bokféringssed att den bok-
foringsskyldige uppréattar och styrker verifikationen, som anger de nédvandiga uppgifterna for
bokforing av en affarstransaktion, sasom till exempel vilken bolagsman som har gjort privat-
uttaget eller vilken aktiedgares lan det géller.
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2.5 Auvskiljning av information som har lagts till av den bokforingsskyldige fran
verifikationens ursprungliga innehall

Om den bokforingsskyldige i samband hanteringen av en verifikation upprattad av en extern
instans lagger till egna anteckningar ska dessa skilja sig fran det ursprungliga sakinnehall som
den externa instansen har levererat. Den bokforingsskyldige kan till exempel i samband med
hanteringen av leverantdrsfakturor gora anteckningar som kommenterar de mottagna presta-
tionerna och deras egenskaper. Verifikationer som har mottagits elektroniskt, till exempel fak-
turor, kan &ven kompletteras automatiskt i mottagarens system.

De anteckningar som den bokféringsskyldige sjalv gor kan till exempel avskiljas sa att an-
teckningarna laggs till en separat fil eller separata datafélt i samma fil. Om uppgifter som har
mottagits som en verifikation lagras i databasen och de kompletteras med den bokftrings-
skyldiges egna anteckningar, kan de egna anteckningarna till exempel sparas i separata falt
eller tavlor i databasen.
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3 Upprattande av bokforing

3.1 Kapitlets innehall

| detta kapitel finns anvisningar om uppréattande av bokféring utgaende fran verifikationer.
Kapitlet ar upplagt sa att anvisningar om nar bokféringsnoteringarna senast ska upprattas
finns i kapitel 3.2. Bokforingsnoteringarnas innehall beskrivs i kapitel 3.3. | kapitel 3.4 finns
kraven pa forverkligande av den kronologiska och systematiska bokfringsordningen be-
skrivna. Kapitel 3.5 behandlar bokforingskedjan, det vill sdga audit trail. | kapitel 3.6 finns
anvisningar om upprattande och uppratthallande av kontoplan. Kapitel 3.7 behandlar avstam-
ningar av bokforingen och kapitel 3.8 uppréttande av rattelseanteckningar.

3.2 Tidpunkt for upprattande av bokforingsnoteringar

Som uppréttande av bokforingsnoteringar anses att bokféringsnoteringarna matas in eller
overfors till bokforingssystemet sa att bokféringsnoteringen innehaller de uppgifter som kravs
for ordnandet av materialet i kronologisk och systematisk ordning pa det séatt som stadgas i
bokforingslagen och att de krav pa tidtabell som ingar i 6vrig lagstiftning forverkligas. Det &r
ocksa mojligt att lagra information om tidpunkten da bokféringsnoteringarna upprattades i
systemet.

Enligt BokflL 4:2,2 §:

Kontantbetalning skall utan dréjsmal noteras kronologiskt i bokforingen for varje dag.
Ovriga noteringar i bokforingen far géras manadsvis eller for en motsvarande period
inom fyra manader fran utgangen av kalendermanaden eller perioden.

Inom ramen for denna period pa fyra manader ar det mojligt att korrigera bokforingsnotering-
arna utan att bestammelserna i bokforingslagen stéller hinder for detta utan réttelseanteck-
ningar eller en separat rattelseverifikation.

Mervardesskatteforordningen 2:28 stadgar dessutom foljande:

En skattskyldig som ar bokforingsskyldig och vars skatteperiod ar en kalendermanad el-
ler ett kalenderarskvartal ska registrera de affarshandelser som paverkar beloppet av den
skatt som ska betalas eller dras av manadsvis senast den 12 dagen i den andra manaden
efter varje skatteperiod.

En skattskyldig som ar bokforingsskyldig och vars skatteperiod ar ett kalenderar ska re-
gistrera de affarshandelser som paverkar beloppet av den skatt som ska betalas eller
dras av i enlighet med bokforingslagen, dock manadsvis senast den 28 februari efter
varje skatteperiod.

3.3 Bokféringsnoteringar:

Foljande uppgifter ska framga av den uppgiftshelhet som verifikationen och den bokforings-
notering som upprattats utgaende fran denna bildar:
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e Verifikationsdatum

e Verifikationsnummer

e Kontering, det vill s&ga anteckning om det valda huvudbokskontot
e Bokforingsdatum, om det avviker fran verifikationsdatumet

e Affarstransaktionens penningbelopp

e FOr kund- och leverantdrsfakturornas del uppgifter, som behdvs for avskiljning av
mervéardesskattesatserna

e Den bokforingsskyldige kan dessutom i samband med bokféringsnoteringen lagra
uppgifter som tjénar den egna interna kontrollen eller interna redovisningen, till ex-
empel uppgift om vem som har kontrollerat och godként fakturan eller uppgifter om
kostnadsstalle eller projekt.

Enligt bokforingslagen ska bokforingen grunda sig pa en daterad och numrerad verifikation
over affarshandelsen. Avsikten med numreringen av verifikationerna &r parallellt med identi-
fikation av afféarstransaktionen och bokforingen framfor allt att underlétta letandet efter en
specifik verifikation eller en bokforingsnotering gjord utgaende fran denna eller ordnande av
verifikationsmaterialet eller de bokforingsnoteringar som har gjorts utgaende fran detta i 6ns-
kad ordning. Avsikten med numreringen av verifikationerna ar ytterligare att trygga att bola-
gets samtliga verifikationer har hanterats i bokforingen. Vid numreringen ska man dessutom
beakta det krav som finns i 2:6 § i bokforingslagen att en bokforingspost utan svarighet ska
kunna foljas.

I allménhet grundar sig verifikationsnumret pa en lopande numrering. En obruten, I6pande
numrering ar ett bra satt for tryggande av en obruten bokféringskedja. Man kan dock anvénda
nagot annat systematiskt och identifierande numreringssatt som numreringsgrund. Till exem-
pel datumet eller ett datumintervall kan anvandas som verifikationsnummer, om alla affars-
transaktioner for den aktuella tidsperioden samlas pa en verifikation. | leverantorsfakturorna
kan numreringen till exempel grunda sig pa en kombination av leverantdrskoden och leveran-
torens fakturanummer. Enligt 209 b § i mervardesskattelagen ska det pa en mervardesskatte-
skyldig bokforingsskyldigs kundfakturor finnas en identifikation som grundar sig pa en eller
flera serier genom vilka fakturan kan identifieras.

Numreringen och dateringen kan skotas till exempel pa féljande satt

e Bade verifikationen och den bokforingsnotering som gors utgaende fran denna inne-
haller datering och verifikationsnummer. Av tradition har man till exempel pa en leve-
rantorsfaktura utskriven pa papper eller en leverantorsfaktura i filformat eller i dess
filnamn registrerat ett verifikationsnummer och datum. Numret och datumet har bok-
forts separat ocksa i bokforingssystemet.

e Verifikationsnumret och dateringen anvands direkt i bokforingsnoteringen. Sa har kan
man gora till exempel da verifikationsuppgifterna och bokféringsnoteringarna utgaen-
de fran dessa lagras i databasen och inte som separata filer. | detta fall fungerar verifi-
kationsdatumet dven som datum fér bokningen.
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Om det rader ett kronologiskt och systematiskt forhallande mellan flera affarstransaktioner
kan dessa bokforas med samma verifikation. Inom till exempel grossist- och detaljhandeln
eller inkvarterings- och restaurangverksamheten kan dagens forséljningstransaktioner sam-
manstallas pa en forsaljningsrapport. | sa fall kan ett verifikationsnummer anvandas for den
verifikation som styrker dessa affarstransaktioner.

Det ar dven mojligt att sammanstalla affarstransaktionerna pa en buntverifikation, som an-
vands for registrering av alla transaktionerna med ett belopp. | sa fall ska de betalningar som
har gjorts kontant sammanstéllas minst dagligen. De 6vriga affarstransaktionerna far samman-
stallas pa en buntverifikation hogst kalendermanadsvis eller i intervall pa fyra veckor, om an-
talet transaktioner ar litet. Till exempel de ink6p som har gjorts med foretagets kreditkort kan
hanteras med en buntverifikation, om mangden sadana inkop ar liten i forhallande till foreta-
gets affarsverksamhet.

For att den kronologiska ordningen ska uppfyllas kan dateringen pa verifikationen avvika fran
bokforingsnoteringen. Overlatelse eller mottagande av prestation utgér grunden for datering-
en. Dateringen ska ske minst manatligen med undantag for kassatransaktioner, som ska date-
ras skilt for varje dag. Som exempel kan namnas att leverantorsfakturorna ofta bokfors manat-
ligen pa en viss dag i manaden utgaende fran erhallna prestationer. | sa fall kan datumet for
bokforingen avvika fran leverantorsfakturan.

3.4 Forverkligande av kronologisk och systematisk ordning

3.4.1 Forverkligande av kronologisk och systematisk ordning enligt bokféringslagen

Enligt 2 kapitlet 4 8 i bokforingslagen skall affarshandelserna bokféras kronologiskt (grund-
bokfdring) och systematiskt (huvudbokforing). Grunden for kronologisk ordning, det vill sdga
grundbokforingen, kan till exempel vara tidpunkten da affarstransaktionen gjordes eller ord-
ningen enligt verifikationsnummer. Den bokforingsskyldige far dven tillampa den kronologis-
ka ordningen med flera parallella metoder. Den systematiska ordningen, det vill séga huvud-
bokforingen, foljer alltid bokforingskontonas eller kontonumrens ordning.

Man kan forverkliga den kronologiska och systematiska bokfringen pa tva sétt:

o Bokforingarna placeras fardigt i kronologisk och systematisk ordning
och dessa uppgifter lagras som dagbok och huvudbok
o Bokfdringarna innehaller de uppgifter som det anvanda informationssy-

stemet baserar sig pa da det enligt behov staller dem i kronologisk och systematisk
ordning, det vill s&ga sammanstéller en dagbok och huvudbok.

Man behdver alltsa inte fardigt stalla affarstransaktionerna i kronologisk och systematisk ord-
ning, om man lagrar de uppgifter som behovs for att skapa en kronologisk och systematisk
ordning i bokféringen och det anvanda bokfdringssystemet klarar av att producera denna ord-
ning.

Om bokforingarna fors fran delbokforingen till den egentliga bokforingen som sammanstall-
ningar sa att en enskild affarstransaktions bokning inte specificeras i huvudbokforingen ska
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man ur delbokfoéringen separat kunna uppratta en dagbok och huvudbok som visar den krono-
logiska och systematiska ordningen. Om man till exempel for konteringarna av leverantors-
fakturor som en sammanstéllning fran leverantdrsreskontran till den egentliga huvudboken
ska det vara mojligt att producera en dagbok och en huvudbok ur leverantérsreskontran. | de
fall da antalet affarstransaktioner ar litet eller affarstransaktionerna regelmassigt har bokforts
pa samma konton sasom i till exempel I6nebokforing eller da endast ett forséljningskonto an-
vands i forsaljningens delbokforing, racker det att en dagbok uppréttas for delbokforingens
del.

Som ett undantag till det allmdnna férfarandet med kronologisk och systematisk ordning in-
nehaller BokfL 2:4.3 § en bestammelse om sammanstalld verifikation:

Utan hinder av bestammelserna i 1 mom. far noteringar goras i huvudbokforingen pa
basis av sammanstéllningar pa det satt som handels- och industriministeriet beslutar
narmare.

Hanteringen av sammanstalld verifikation har beskrivits i 2:1 och 2:2 § i beslutet om metoder.
2:18 Bokforingsnotering som sammanstalining samt sammanstallda verifikationer

Bokfaringsnoteringarna i huvudbokforingen far géras som sammanstéllning, om no-
teringarna i delbokforingen eller i grundbokféringen innehaller de éverféringar som
sammanstallningen bildas av, specificerade per verifikation.

| stallet for 6verforingar far ssmmanstallningen utgoras av ett penningbelopp som har
avskilts fran affarshandelserna och som har noterats som en egen uppgift i grundbok-
foringen. Det sammanraknade beloppet av dem utgér sammanstallningens belopp.

En verifikation som skall registreras som en sammanstélining i huvudbokforingen
skall numreras sa att registreringskedjan fran delbokforingen eller grundbokforingen
till sammanstéllningen och vidare till huvudbokféringen utan svarigheter kan konsta-
teras (sammanstélld verifikation). Som numrering av en sammanstalld verifikation far
anvandas grundbokfdringens kod och sammanstallningens datum.

2:2 8 Den period en sammanstalld verifikation tacker

En sammanstallning far registreras i huvudbokféringen som en sammanstalld verifika-
tion som tacker hogst en manad eller fyra veckor.

Med sammanstélld verifikation avses en metod dar till exempel fakturaforteckningen dver
kundfakturorna eller kontoutdraget anvands som grundbokforing, dar transaktionerna har upp-
tagits i kronologisk ordning. Dessa transaktioner samlas enligt huvudkonton till ett samman-
drag, som anvands som grund for registreringen i huvudboken. Da behover alltsa registrering-
arna av enskilda affarstransaktioner inte presenteras i systematisk ordning.
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3.4.2 Mervardesskattelagens krav pa kronologisk och systematisk ordning

Enligt 209 § i mervardesskattelagen:

Den som &r skattskyldig skall lagga upp sin bokforing sa att de uppgifter som behdvs

for faststallande av skatten kan fas ur den. Bokforingen av de affarshandelser som in-

verkar pa beloppet av den skatt som skall betalas och dras av skall basera sig pa sada-
na verifikationer som avses i bokforingslagen, med ytterligare beaktande av vad som i
denna lag foreskrivs om verifikationer. Narmare bestdimmelser om bokforingen utfar-

das genom férordning av statsradet.

Dérmed ska den mervardesskatteskyldige oberoende av hur den kronologiska ordningen tek-
niskt har forverkligats (till exempel verifikationsnummer), for kund- och leverantorsfakturor-
nas del forsdkra sig om att dven den systematiska ordningen enligt tidpunkten for affarstrans-
aktionerna forverkligas med undantag for affarstransaktioner som har skett under samma skat-
teperiod.

Om en mervérdesskatteskyldig bokforingsskyldig vid bokforingen av affarstransaktioner an-
vander den period pa fyra veckor som avses i bokféringslagen 2:4.2 8, ska bokforingen ordnas
sa att mervardesskattekalkylen kan produceras manatligen. Detta kan till exempel forverkligas
sa att man i delbokforingen sparar uppgifter om affarstransaktionernas datum och utgaende
fran dessa producerar en manatlig mervardesskattekalkyl. Om de uppgifter som kravs i mer-
vardesskattelagen framgar av delbokforingen behover huvudbokforingen inte upprattas ma-
natligen.

Enligt mervéardesskatteférordningen 1:1,28 galler att:

forséljningar och inkdp som omfattas av olika skattesatser skall i den systematiska
bokforingen utan svarighet kunna sarskiljas fran varandra.

Auvskiljningen av forsaljning och inkdp enligt de olika mervardesskattesatserna kan till exem-
pel forverkligas pa foljande satt:

e Huvudbokskonton enligt de olika mervardesskattesatserna grundas i systemet. | sa fall ska
mervardesskattesatsen for respektive konto dven framga av den kontoplan som avses i
BokfL 2:28 och punkt 3.6 i den allm&nna anvisningen.

e Inkop och forséljning enligt olika mervardesskattesatser kan avskiljas med mervérdesskat-
tesatser eller identifierare som anger dessa sa att bokforingssystemet producerar en rapport
over till exempel forsaljningen och inkdpen i huvudboken specificerat enligt skattesats
och med totalbelopp enligt skattesats.

e Ur systemet kan en dagboks- eller huvudboksfil produceras, som behandlas med tabell-
kalkylering, dar mervardesskattesatserna eller de identifierare som anger dessa finns i
skilda kolumner. I sa fall kan forséljningen enligt de olika mervardesskattesatserna avskil-
jas med ett kalkylprogram.

e Om antalet affarstransaktioner &r ytterst litet kan avskiljningen aven skotas sa att man vid
varje bokforing separat har upptagit mervardesskatteprocenten och dess identifierare.
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Om den bokforingsskyldige registrerar bokfoéringstransaktionerna i huvudbokféringen som
konteringssammandrag som innehaller flera affarstransaktioner, buntverifikationer, samman-
stallda verifikationer eller motsvarande ska den bokforingsskyldige kunna skilja affarstransak-
tioner enligt de olika skattesatserna fran varandra.

3.4.3 Kraven pa kronologisk och systematisk ordning i forordningen om forskottsupp-
bord

Enligt 5:27 § i forordningen om forskottsuppbdrd:

En bokforingsskyldig arbetsgivare skall bokféra forskottsinnehallningarna pa ett konto
for forskottsinnehallningar.

Loner och andra bokforda poster ska antecknas i 16nebokféringen och i anteckningar-
na sa att de bokforda posternas samband fran Iénelistan till I6nekortet samt till det be-
lopp som ska betalas till Skatteforvaltningen och till de deklarationer som ska avges
utan svarighet kan observeras.

Dessa krav kan till exempel tillgodoses pa féljande satt:

e Lonelistan innehaller de lonebetalningsspecifika uppgifterna specificerat enligt arbetstaga-
re samt det totala forskottsinnehallningsbeloppet, som bokfors pa ett separat konto.

e Utgaende fran Ionelistorna upprattar man en sammanstallning dver de lonebetalningar
som har skett under kalendermanaden. Av denna ska de uppgifter som avses i 32 § i lagen
om forskottsuppbord framga.

e Under kalenderaret infors uppgifterna enligt Iéntagare och lonebetalning pa lonekortet. De
uppgifter som finns pa lonekortet kan jamforas med de sammanstéllda lonelistorna eller
I6nelistan enligt person och kalenderar.

Lagen om forskottsuppbord 32 §:

Periodskattedeklarationen ska lamnas in kalendermanadsvis for de betalningar som
gjorts under foregaende kalendermanad senast manaden efter kalendermanaden vid den
tidpunkt som foreskrivs i 8 § i skattekontolagen.

3.5 Bokforingskedja, det vill saga audit trail

Enligt 2 kapitlet 6 § i bokforingslagen:

Affarshandelserna skall bokforas pa ett satt som gor det mojligt att utan svarighet folja
en bokforingspost fran verifikation till grundbokforing och huvudbokforing samt fran
huvudbokforing till den i 3 kap. 1 § avsedda resultatrékningen och balansréakningen.

Affarstransaktionerna ar utgangspunkten for bokforingskedjan. En verifikation ska upprattas
over alla affarstransaktioner. Sarskild uppmarksamhet kravs da antalet affarstransaktioner &r
stort eller om affarstransaktionerna sker kontant, sdsom inom detaljhandeln eller restaurang-
verksamheten. Det faktum att audit trail rader mellan affarstransaktionen och verifikationen
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kan styrkas till exempel genom inventeringar, arbetstidsuppfoljning, avstamningar eller en
kombination av dessa.

Bokforingskedjan fran verifikation till grundbokféring och huvudbokféring kan genomforas
till exempel pa foljande satt eller som kombinationer av dessa:

o Den verifikation som forvaras i digital form eller pa papper innehaller
identifierande uppgifter, till exempel ett kontonummer eller en kontering med vilken den
person som anvander informationssystemet kan leta upp bokftringsnoteringen kronolo-
giskt eller systematiskt.

o Det finns en datateknisk lank fran verifikationen till exempel till en fil,
dagbok eller huvudbok. Lanken innehaller de bokforingsnoteringar som har gjorts utga-
ende fran verifikationen

o Verifikationen och bokféringsnoteringarna utgaende fran denna inne-
haller uppgifter pa basis av vilka det bokforingsprogram som anvéands kopplar dem med
varandra.

Bokfaringsposternas samband fran huvudbokforingen till resultatrakningen och balansrak-
ningen kan styrkas till exempel pa foljande sétt:

e Resultatrdkningen och balansrdkningen har férutom enligt bokforingsforordningens
scheman &ven uppréttats specificerat enligt konton (kontospecifik resultatrakning och ba-
lansrékning)

e | informationssystemet eller separat dokumentation finns det information om i vilken post
saldot pa huvudbokskontot ska upptas i resultatrakningen eller balansrakningen.

e  Fran ett konto i huvudbokforingen pa ett maskinlasbart datamedium finns en lank till den
resultatraknings- eller balansrakningspost mot vilken huvudbokskontot har forts.

Det ar aven forenligt med god bokforingssed att ha en bokforingskedja fran resultatrakningen
och balansrakningen till huvudbokftringen sa att det gar att faststélla fran vilka saldon och
bokféringar i huvudbokforingen resultatrdknings- eller balansrakningsposten har skapats. Det-
ta kan forverkligas till exempel pa foljande sétt:

e Resultatrakningen och balansrakningen har upprattats saval enligt de scheman som finns i
bokforingsforordningen som ocksa specificerade enligt konton (kontospecifik resultat-
rakning och balans)

e  Fran resultatrakningen och balansrakningen pa ett maskinlasbart datamedium finns en
lank till huvudbokforingens bokforingsbok till de konton som har anvants for bildande av
den aktuella resultatraknings- och balansrakningsposten eller sa hamtar bokforingssyste-
met fram bokforingarna pa de aktuella kontona pa dataskarmen.

Det ar dessutom forenligt med god bokforingssed att man ur huvudbokféringen kan folja upp
bokfoéringskedjan via verifikationerna till affarstransaktionerna. Detta kan goras till exempel
pa foljande satt

o Fran dag- eller huvudboken pa det maskinldasbara datamediet finns en
lank till den verifikation som har anvants for bokforingsnoteringen eller
o Verifikationen kan hamtas for granskning utgaende fran verifikations-

numret eller nagon annan identifierande uppgift

19



Den princip om separat bokféring som avses i BokfL 2:1 8§ fOrutsatter att endast den bokfo-
ringsskyldiges egna affarstransaktioner bokfors i den bokforingsskyldiges bokféring. Om
uppgifter om affarstransaktionerna hos flera olika bokforingsskyldiga forvaras i samma data-
system kraver principen om separat bokforing att de affarstransaktioner som ingar i den bok-
foringsskyldiges bokforing kan avskiljas fran de affarstransaktioner som tillhér 6vriga. Som
ett exempel kan ndmnas en situation dar den bokforingsskyldiges huvudbokforing innehaller
kundmedel. Dessa ska upptas som noter till bokslutet och inte i balansrakningen. En lank fran
huvudbokforingen till de verifikationer som styrker affarstransaktionen ska kunna pavisas. Av
den bokforingsskyldiges kontoplan ska dessutom framga vilka konton som ingar i den bokfo-
ringsskyldiges bokforing.

3.6 Kontoplan
Bokforingslagens 2 kapitel 2 § innehaller bestammelser om kontoplan:

Affarshandelserna skall bokforas enligt sin art pa olika konton. Varje konto skall fort-
I6pande bibehallas oforandrat till sitt innehall. Kontots innehall kan likval andras pa
grund av verksamhetens utveckling eller &ndring av den kontoplan som avses i 2
mom. eller av annan sérskild anledning.

Den bokforingsskyldige skall for varje rakenskapsperiod ha en klar och tillrackligt
specificerad forteckning over sina bokforingskonton, vilken redogér fér kontonas in-
nehall (kontoplan).

Om innehallet pa ett konto andras ska andringen framga av kontoplanen till exempel sa att
datum da andringen gjordes samt hur innehallet pa kontot dndrades framgar av kontoplanen
eller ett separat dokument. Aven till foljd av det faktum att bokforingskedjan ska vara obruten
ar det viktigt att det finns en kontoplan som ar ajourford eftersom innehallet pa kontona utgor
en vasentlig del av bokforingskedjan.

Om en mervardesskatteskyldig bokforingsskyldig inte tillampar de krav som stélls i 1:1.2 § i
mervardesskatteforordningen om avskiljning av forsaljning och inkdp med olika mervéardes-
skattesatser med konton, men i stéllet anvander identifikationskoder for dem, ska &ven for-
teckningar 0ver mervérdesskattesatserna och deras identifikationskoder upprattas och dessa
ska forvaras som en del av bokforingsmaterialet sasom kontoplanen.

3.7 Avstdmningar
3.7.1 Avsikt med och genomférande av avstamningar

Enligt god bokforingssed foljer den bokforingsskyldige regelbundet upp, till exempel manat-
ligen, hur fullstandigt och korrekt innehallet i bokforingen ar med vasentlig noggrannhet. Av-
sikten med avstamningarna &r att forsakra sig om att den bokforingsskyldiges samtliga afférs-
transaktioner har behandlats i huvudbokforingen och att verifikationskedjan, bokféringsnoter-
ingarna och det bokslut som har upprattats utgaende fran dessa ar obrutna i bokforingen. Av-
sikten ar dessutom att forsakra sig om att inga sadana bokforingar har gjorts i huvudbokfo-
ringen som inte grundar sig pa verifikationer eller som pa annat satt ar inkorrekta.
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Med avstdmning avses att summorna for affarshandelser jamfors i exempelvis den bokfo-
ringsskyldiges delbokforing och huvudbokféring eller mellan den bokféringsskyldiges och
bokforingsbyrans system. Avstamningen kan ske pa olika satt, till exempel

e genom att ta ut rapporter som styrker avstamningen
e genom anvandning av avstamningskonto i bokféringen
Till exempel foljande faktorer ska beaktas i samband med avstadmningarna:

1. Omfattningen pa den bokforingsskyldiges verksamhet och antalet affarstransaktioner i
allménhet

2. Delbokforingens omfattning: det lonar sig att avstdamma de 6ppna kundfakturorna i
forsaljningens datasystem, som fungerar som delbokféring, manatligen. Om antalet
transaktioner ar litet kan summauppgifterna for delbokforingen av bestdende aktiva
("anlaggningstillgangsbokfdéringen™) daremot avstimmas mot huvudbokforingen en-
bart vid rakenskapsperiodens slut.

3. Teknik som anvénds vid datadverféringen och kannedom om denna: da man till ex-
empel tar i bruk en ny maskinlasbar anslutning ar det skal att i borjan gbra avstam-
ningen efter varje 6verforing av data. Da anvandningen av anslutningen har etablerats
som en del av den bokféringsskyldiges ekonomiforvaltningsrutiner kan avstamningen
till exempel utféras en gang i manaden.

4. Regelbunden avstamning &r speciellt viktig i de fall da den bokforingsskyldiges bok-
foringsmaterial maskinellt har splittrats upp for forvaring hos flera olika instanser.

En differens som upptécks i samband med atgarder for avstamning pavisar ett bokforingsfel
som forutsatter rattelse. Avstaimningsdifferensen elimineras genom att en separat korriger-
ingsverifikation upprattas eller den felaktiga transaktionen eller annan bokféringsnotering,
som har orsakat skillnaden, korrigeras. Smarre differenser kan bokforas pa ett skilt huvud-
bokskonto, som i bokslutet upptas bland dvriga rorelsekostnader, ocksa fastan totalbeloppet
for differenserna &r positivt. Smérre differenser som fororsakas av de bokféringsmetoder som
anvands eller som det inte i ekonomiskt hdnseende &r meningsfullt att utreda, kan bokforas
automatiskt, varvid avstamningen utgor verifikation. Dylika differenser ska noteras i bokfo-
ringen senast i samband med bokslutsposterna.

Med avstdmningsutredningar avses kalkyl, saldointyg, kontoutdrag eller annat dokumenter-
bart elektroniskt eller skriftligt register, budskap eller dokument som visar att avstdimning har
utforts. Av utredningen skall framga nar avstamningsatgarden vidtagits och vem som utfort
avstamningen. Om avstamningen har utforts automatiskt inom datasystemet, ska utredningen
Over avstamningen visa vilket system eller vilken for bokforingen ansvarig instans som utfort
avstamningen eller hur avstdmningen har utforts. Om avstamningen férvaras maskinléasbart
och den har utforts med ett program som maste finnas tillgangligt for att lasa avstamningsut-
redningen, rekommenderas att utredningen ocksa lagras som register i textformat eller annat
format som kan tas fram i lasbar form utan programmet i fraga.

Avstamningen kan ocksa genomforas med hjalp av ett skilt avstimningskonto (utrednings-
konto) i huvudbokforingen. Pa kontot kan sammanstaliningar av olika delbokforingar bokfo-
ras. Exempelvis summaraden for erhallna referensbetalningar pa kontoutdraget for bokforing-
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en over betalningstrafiken, kan bokforas pa avstamningskontot. | delbokforingen for forsalj-
ning kan referensbetalningar, da de hanfors till kundfakturor eller betalarens reskontrakonto
ocksa, med hjalp av sammanstallningen 6ver betalningsdagboken, bokforas pa avstamnings-
kontot. Om noteringarna i bokféringen gors pa detta satt och saldot pa kontot ar noll behéver
ingen skild avstamningsutredning uppréttas.

Avstdmning av den bokforingsskyldiges bankkonton hor till de mest centrala avstdmningarna
i bokféringen. Avstamning av huvudbokforingen och bankkontona kan visa att ocksa betal-
ningshandelserna for kund- och leverantdrsreskontra som utgor skilda delbokforingar har bok-
forts fullstandigt. I sin allra enklaste form utgor det tillracklig utredning 6ver avstamningar
mellan bankkontona och kund- och leverantdrsreskontran att visa att bankkontonas saldon
samt specifikationerna dver kundfordringar och skulder till leverantérer stdammer 6verens med
balansuppgifterna i bokslutet.

| beslutet om metoder ingar utéver det ovan namnda foljande sarskilda krav pa avstamning:
e Avstdmning av delbokforingen mot huvudbokforingen (beslutet om metoder 2:3.1 §)

e Avstdmning av bokféringsuppgifter som mottagits i maskinlésbar form (beslut om meto-
der 2:3.2 §)

e Avstdmning av réttelseanteckningar (beslut om metoder 3:4 §)

e Avstdmning for att sakerstélla fullstdndig bokforing vid samtidig férvaring av verifikatio-
ner och bokféringsnoteringar som sammanstélining i maskinlésbart datamedium (beslut
om metoder 1:3 §)

3.7.2 Avstamning av delbokféring mot huvudbokféringen
Beslutet om metoder 2:3,1 8.

Delbokforing eller ssmmanstallning av sadan skall avstammas mot huvudbokforingen
minst en gang per rakenskapsperiod. Vid avstamningen ska saldot pa kontona i del-
bokforingen jamforas med saldot pa motsvarande konton i huvudbokforingen.

Avstamningen kan till exempel ske pa foljande satt:

e Datasystemet producerar en kalkyl som visar att delbokféringens saldo 6verensstimmer
med huvudbokens saldo eller eventuella differenser mellan delbokféringen och huvudbok-
foringen. Fran delbokforingen kan till exempel framstéllas en rapport som visar saldona
pa delbokforingens konton och fran huvudboken kan framstéllas en rapport som visar sal-
dona pa motsvarande huvudbokskonton vid samma tidpunkt.

e Den som anvander datasystemet uppgor, till exempel med ett kalkylprogram, en kalkyl

som visar att delbokforingens saldon dverensstammer med huvudbokforingens saldon el-
ler eventuella differenser mellan delbokféringen och huvudbokféringen
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Om den bokforingsskyldige Gverlater, tar emot eller overfor verifikationer eller bokféringsno-
teringar fOr uppréttande av bokforingen ar det forenligt med god bokforingssed att i tillamplig
utstrackning folja de metoder som galler avstdmning av del- och huvudbokforing.

Med maskinellt mottagande, 6verlatande eller 6verforing av bokféringsuppgifter avses till ex-
empel situationer dar den bokforingsskyldige dverfor verifikationerna eller konteringarna ma-
skinellt fran ett separat faktureringssystem till sitt bokféringssystem eller 6verlater dem till en
serviceproducent, till exempel en bokforingshyra, for upprattande av bokféringen samt den
situation dar den bokforingsskyldige eller bokforingsbyran hamtar kontoutdragen fran banken
eller 6versander till exempel betalningsmaterial till banken.

Avstamningen kan goras till exempel sa att den bokforingsskyldige producerar en fakturafor-
teckning ur faktureringssystemet. Av denna framgar det fakturamaterial som har éverforts till
bokforingssystemet och det jamfors sedan med fakturaférteckningen i kundreskontran eller
med dagboken for verifikationsserien med kundfakturor. Avstamningen med banken kan sko-
tas med det kontoutdrag, bekréftelseutdrag eller annan dokumentation som banken har gett.

Bokforingssystemet kan ha en modular eller hierarkisk struktur utan att systemet skapar olika
delbokforingar. Med detta avses till exempel systemhelheter dar man ur en modul i systemet
uppdaterar uppgifter till en annan modul eller till ett annat system skilt for varje affarstransak-
tion utan sammanstéllning. Vid avstamningen av en sadan systemhelhet ar det skal att folja
metoderna for avstamning av delbokforing och huvudbokforing.

3.7.3 Avstamning av bokféringsuppgifter som mottagits i maskinlasbar form

Enligt beslutet om metoder 2:3.28:

Om en bokforingsskyldig till en annan bokforingsskyldig overlater eller av en sadan
tar emot bokforingsuppgifter i maskinlasbar form, skall de avstammas minst en gang
per rakenskapsperiod.

Med punkt 2:3,2 i beslutet om metoder avses situationer dar den bokféringsskyldige tar emot
uppgifter uttryckligen for upprattande av bokforingen. Punkten avser till exempel inte sand-
ning eller mottagning av elektroniska fakturor (EDI- eller webbfakturor).

3.7.4 Avstamning av rattelseanteckningar

Beslutet om metoder 3:4.1 §:

Om en rattelseanteckning har gjorts i en separat delbokforing fran vilken uppgifterna
har 6verforts som sammanstéliningar till huvudbokforingen, skall av rattelsen goras en
overforing eller en sammanstalld éverforing till huvudbokféringen. En bokforings-
skyldig skall med avstamningsutredningar pavisa att uppgifterna i delbokforingen ef-
ter rattelsen motsvarar noteringarna i huvudbokféringen.

| praktiken racker de avstdmningar som efter réttelseanteckningarna har gjorts enligt det forfa-
ringssatt som har presenterats har ovanfor for att pavisa att aven rattelseanteckningen har
gjorts pa ett korrekt satt. Darfor behdvs i allmanhet inga skilda avstamningsatgarder betréaf-
fande réttelseanteckningar.
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Anvandning av sarskilda avstamningar kommer i fraga framst i en situation da rattelseanteck-
ningarna inverkat pa periodskattedeklarationer och beloppet for skatt som ska betalas for ma-
nader som redan anmalts. | sa fall maste foljande sadan mervardesskattekalkyl som bevarats
som verifikation i bokforingsmaterialet, eller specifikationen till den, forses med en anteck-
ning om den forandring som fororsakas av rattelser betraffande tidigare manader.

3.7.5 Avstamningar som kravs for forvaring av sammanstéllning av verifikationer och
bokféringsnoteringar

Enligt 1:3 8 i beslutet om metoder galler:

Bokforingsnoteringarna far goras i ett maskinlasbart datamedium sa att till en verifika-
tion som skall forvaras i maskinlasbar form fogas verifikationens nummer, datum och
andra bokforingsnoteringar samt andra uppgifter som galler behandling och godkan-
nande av affarshandelsen.

En bokforingsskyldig som foljer den metod som avses i 1 mom. skall genom avstam-
ning eller pa nagot annat sétt visa att del- eller grundbokforingens verifikationer, af-
farshéndelser och bokféringsnoteringar har behandlats som en helhet i huvudbokfo-
ringen. Delbokforingens saldon skall manadsvis avstammas mot saldona for motsva-
rande konton i huvudboken.

I beslutet om metoder avses till exempel en metod dar bade verifikationens uppgifter och de
bokforingsnoteringar som har gjorts utgaende fran dessa forvaras i en databas ur vilken de vid
behov kan sammanstéllas med varandra. De sarskilda kraven pa avstamning i dylika situatio-
ner stalls for att man utan drojsmal skall kunna forsakra sig om att bokféringen ar fullstandig
efter eventuella tekniska hanteringsfel samt i situationer dar bokféringsmaterialet har forva-
rats pa skilda hall.

De avstamningar som beslutet om metoder i dessa situationer forutsatter kan genomforas pa
det sétt som presenteras ovan, men de bér genomforas manadsvis.

Det att bokforingsnoteringarna och verifikationerna i fraga om uppgifter som forvaras i
maskinlasbar form &r fullstandiga, kan exempelvis visas genom att antalet handelser och deras
totala belopp lagras for varje bokforingsmanad. Antalet och totalbeloppet for de handelser
som valts ut da bokféringsbockerna har upprattats jamfors med kontrolluppgifterna.
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4 Bokforingsmaterial och forvaring av detta

4.1 Bestammelser om forvaringstid for bokforingsmaterial

Bestammelsen om forvaringstid for bokforingsmaterial finns i BokfL 2:10 §:

Bokfdringsbockerna samt kontoplanen med anteckningar om tillampningsperiod skall
bevaras minst 10 ar efter rakenskapsperiodens utgang, ordnade sa att det utan svarig-
het kan konstateras pa vilket satt databehandlingen har utforts.

Rakenskapsperiodens verifikationer, korrespondensen om affarshéndelserna och av-
stdmningarna vid maskinell bokforing samt annat bokféringsmaterial &n det som
namns i 1 mom. skall bevaras minst sex ar efter utgangen av det ar under vilket raken-
skapsperioden gatt till anda, verifikationerna i den ordning de bokforts eller annars
ordnade sa att sambandet mellan verifikationerna och noteringarna i bokforingen kan
konstateras utan svarighet.

Nar verksamhet laggs ner eller bokforingsskyldigheten upphor av andra skal skall den
som var bokféringsskyldig eller dennes rattsinnehavare ordna arkiveringen av bokfo-
ringsmaterialet pa det satt som bestams i denna paragraf samt anmala registrerings-
myndigheten vem som har anfortrotts forvaringen.

Utan hinder av vad som foreskrivs i 1 och 2 mom. far det ministerium som forvaltar
program for Europeiska unionens strukturfonder genom férordning bestdmma en lang-
re forvaringstid &n den som avses i 1 och 2 mom. for det bokféringsmaterial som gall-
er stod enligt program for strukturfonderna. (13.7.2001/629)

| foljande punkter i BokfL finns dessutom hanvisningar till bestdmmelserna om forvaringstid:
BokfL 3:138:

Bokslutet och verksamhetsberattelsen skall bekréftas med specifikationer till balans-
rakningen samt till noterna. (30.12.2004/1304)

Pa specifikationer till balansrakningen och till noterna tillampas 2 kap. 8 och 9 § samt
10 § 1 mom och 3 mom.

BokfL 6:198:

Koncernbokslutets sammanstéallningsdokument skall forvaras sa som bestams i 2 kap.
10 § 1 mom.

UtOver detta kan mervardesskattelagstiftningen och branschspecifik lagstiftning samt forut-
sattningarna for att lyfta olika bidrag innehalla bestammelser om verifikationsmaterialet och
forvaringstider for detta.

Kapitel 11 i mervardesskattelagen innehaller bestammelser om justering av avdraget for en
fastighetsinvestering. Enligt mervérdesskattelagen 121a § géller att:
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Justeringsperioden &r tio ar fran ingangen av det kalenderar under vilket en byggtjanst
i samband med ett nybygge eller en ombyggnad har slutforts eller, om fastigheten efter
det att byggtjansten har slutforts har 6verlatits pa det satt som avses i 31 § 1 mom. 1
punkten eller 33 §, under vilket fastigheten har tagits emot. Justeringsperioden inklu-
derar &nda inte en del av ett kalenderar som foregar slutforandet av byggtjansten eller
mottagandet av fastigheten.

For verifikationerna och kalkylerna i anknytning till fastighetsinvesteringar galler alltsa med
stdd i mervardesskattebestimmelserna en langre minimiforvaringstid &n enligt bokforingsla-
gen.

Statsradets forordning om finansiering av vissa program och projekt inom arbets- och nar-
ingsministeriets forvaltningsomrade 29.12.2009/1695 staller krav pa forvaringen av bokfo-
ringen (29 8) och dokument (34 8) for den som lyfter stod. EU-stoden ar exempel pa sadana
stdd som hér avses.

Den bokforingsskyldige kan dessutom till exempel utgaende fran privatrattsliga avtal forlanga
forvaringsperioden for bokforingsmaterialet fran den minimiperiod som bokforingslagen sti-
pulerar. Overklagningsprocesser kan dven i praktiken forutsitta att bokforingsmaterialet for-
varas langre &n de minimiforvaringsperioder som bokforingslagen kraver.

Forvaringen av bokforingsmaterialet utdver den minimiperiod som kréavs i bokforingslagen
kan enligt den bokforingsskyldiges omddme forverkligas antingen sa att hela bokféringsmate-
rialet forvaras under den period som Overskrider minimiperioden enligt bokféringslagen och
kravs enligt annan lagstiftning eller genom att avskilja det aktuella materialet som ska forva-
ras langre an den period som bokfoéringslagen kréver till exempel enligt kostnadsstélle, pro-
jekt, verifikationsslag eller begrepp.

4.2 Bokforingsmaterial

Bokforingsmaterialet kan grupperas utgaende fran minimiforvaringsperioden enligt bokfo-
ringslagen pa foljande sétt:

Bokforingsmaterial, som ska forvaras sex ar fran utgangen av det kalenderar under vilket ra-
kenskapsperioden har avslutats:

o Verifikationer: verifikationer som beskriver affarstransaktionerna utgor grunden for
bokforingsmaterialet. Bokforingsnoteringarna gors utgaende fran dessa. Verifikatio-
nerna har behandlats detaljerat i kapitel 2 i denna allménna anvisning samt i bilaga 1
till den allménna anvisningen.

e Korrespondens om affarstransaktionerna: till korrespondensen om affarstransaktioner-
na hor 6vriga dokument som ska inga i bokféringsmaterialet an verifikationerna. Till
sadant material raknas exempelvis myndighetsanmalningar gjorda utgaende fran bok-
foringen (till exempel skattedeklarationer) samt anmalningar till sammanslutningar
som skoter pensionsforsékringar eller till 6vriga sammanslutningar och évriga anmal-
ningar som gors med stod i lagstiftningen. Protokollen fran bolagsstamman och sty-
relsemoten ar ocksa korrespondens gallande affarstransaktionerna, om inga bokforing-
ar gors utgaende fran dem. Om bokforingar gors utgaende fran dem hor de till verifi-
kationerna. Till korrespondens géllande affarstransaktionerna réknas aven till exempel
den transferprisdokumentering som avses i lagen om beskattningsforfarandet 14a och
14b.
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Avstamningsutredningar i anknytning till maskinell bokféring: avstamningen av ma-
skinell bokforing kan goras pa det satt som har beskrivits i kapitel 3.6 i denna allmén-
na anvisning utan sarskilda rapporter 6ver avstamningsutredningen, till exempel med
hjalp av avstamningskonto eller kontoutdrag samt delbokforingens huvudbdcker. Om
den bokforingsskyldige gor avstamningarna utgaende fran separata avstamningsrap-
porter eller -kalkyler ingar dessa i bokforingsmaterialet. Om man bokfor réttelser eller
justeringar utgdende fran avstamningsutredningarna ska avstamningsutredningarna
aven anses vara verifikationer.

Bokforingsmaterial, som ska forvaras 10 ar efter rakenskapsperiodens utgang

Bokforingshocker: som bokforingsbocker raknas rapporter fran grund- och huvudbok-
foringen, det vill sdga dag- och huvudbdcker samt dag- och huvudbdcker ur delbokfo-
ringarna.

Kontoplan

Balansspecifikationer och specifikationer av noterna enligt BokfL 3:13,18
Konsolideringskalkyler for koncernbokslutet enligt BokfL 6:198

Balansboken enligt BokfL 3:8,1 8. Bestammelserna om innehallet i balansboken finns
i BokfL 3:8 §: Bokslutet och verksamhetsberattelsen samt en forteckning dver bokfo-
ringsbockerna och verifikationsslagen samt information om pa vilket sétt de forvaras
skall foras in i en balansbok, som skall vara bunden eller bindas in omedelbart efter
bokslutet och vars sidor eller uppslag skall numreras.

Ovrig lagstiftning, sdsom till exempel lagen om utkomstskydd for arbetslosa och arbetsavtals-
lagen, kan innehalla skyldigheter att lamna uppgifter under en langre period &n de minimifor-
varingsperioder som kravs enligt bokforingslagen. For att kunna producera dessa uppgifter
kan det vara motiverat att forvara till exempel uppgifter om I6nebokféringen under langre pe-
rioder &n vad bokforingslagstiftningen kréver.

4.3 Bestdmmelser om forvaringsmetod for bokféringsmaterial

BokfL 2:8 § innehaller en bestimmelse om utnyttjande av maskinlasbara datamedier
vid upprattande och forvaring av bokfoéringen:

Verifikationerna far upprattas och noteringarna i bokforingen far goras i maskinlasbart
datamedium forutsatt att den bokforingsskyldige vid behov kan ta fram dem i vanlig
lasbar skriftlig form.

Bestdmmelserna i 1 mom. tillampas, med undantag fér den balansbok som ndmns i 3
kap. 8 8, pa forvaring av bokforingsmaterial samt pa uppréattande av verifikationer.
Den bokforingsskyldige far samtidigt forvara verifikationerna och den utifran dem
gjorda bokforingen i ett maskinldsbart datamedium.

Handels- och industriministeriet beslutar narmare om forfarandet som avses i 1 och 2
mom. och om avstamning av bokforing i maskinlasbart datamedium.

BokfL 3:8,1 innehéller en bestammelse om balansboken.
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en balansbok, som skall vara bunden eller bindas in omedelbart efter bokslutet och
vars sidor eller uppslag skall numreras.

| balanshoken ska alltsa en beskrivning av hur den permanenta forvaringen av bokféringsma-
terialet har forverkligats inga oberoende av om materialet forvaras pa papper eller digitalt. |
beslutet om metoder finns noggrannare bestdmmelser om anvéndningen av maskinlasbara da-
tamedier.

4.4 Forvaring av bokforingsmaterial under rékenskapsperioden

Beslutet om metoder 2:4 § innehaller en bestammelse om forvaring av bokforingsmaterial pa
ett maskinlasbart datamedium under rakenskapsperioden:

Under rakenskapsperioden skall bokforingsmaterialet forvaras i tva maskinlasbara da-
tamedier. For forvaringen far ett sadant datamedium anvéndas i vilket uppgifter kan
lagras pa nytt.

Om verifikationerna dven forvaras i original pa papper, behéver den bokforingsskyldi-
ge endast anvénda ett maskinl&sbart datamedium, som skall vara sakrat, for den forva-
ring som avses i 1 mom.

Den som har fatt i uppdrag att skota bokforingen far forvara flera bokforingsskyldigas
uppgifter i samma maskinlasbara datamedium.

Om verifikationerna under rékenskapsperioden endast forvaras digitalt ska verifikationerna
och det bokforingsmaterial som har upprattats utgaende fran dessa forvaras pa tva separata
datamedier. Det material som forvaras pa det andra datamediet kan till exempel vara en sé-
kerhetskopia av bokforingssystemets databas skapad genom ett normalt sékerhetsforfarande
samt kopior av de verifikationer som forvaras i digital form och 6évrigt uppréttat bokforings-
material av typ korrespondens géllande affarstransaktioner.

Enligt 1:6,28 i beslutet om metoder ska ett maskinlasbart datamedium forvaras i ett sakert
rum, som inte star i direkt forbindelse med ett sadant rum déar ett annat maskinlasbart datame-
dium med samma innehall forvaras. Om det material som har lagrats pa ett annat datamedium
bestar av sakerhetskopian fran bokforingssystemets databas, som forutsatter bokforingspro-
gram for lasning, ska det datamedium som innehaller bokforingsprogrammet, till exempel in-
stallations-CD:n, forvaras i ett annat utrymme an det egentliga bokfoéringsprogrammet.

Regelbundna kontroller av att datainnehallet pa vartdera datamediet ar korrekt ska goras.
Granskningen av att datamediet &r korrekt kan géras genom automatisk testning av lasbarhe-
ten for det upprattade datamediet eller genom att 6éppna bokféringsmaterialet for visuell 14s-
ning pa datamaskinen. Om datamediet vid granskningen konstateras ha ett sadant fel att bok-
foringsmaterialet inte kan behandlas pa det satt som bokforingslagen kraver ska uppgifterna
utan drojsmal overforas pa ett nytt, annat datamedium.

Den bokforingsskyldige ansvarar alltid for forvaringen av bokforingsmaterialet ocksa om den
bokforingsskyldige har lagt ut sin bokforing till en extern serviceproducent.
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4.5 Permanent forvaring av bokforingsmaterial pa maskinlasbart datamedium

45.1 Kraven pa permanent forvaring av bokféringsmaterial pa maskinlasbart data-
medium

Enligt 1:5 § i beslutet om metoder:

Under den tid for upprattande av bokslut som avses i 3 kap. 6 § bokforingslagen skall
det bokforingsmaterial, som med stod av detta beslut skall bevaras, 6verforas till tva
maskinlasbara datamedier som forvaras permanent och i fraga om vilka varderas data-
innehall till sin riktighet skall kontrolleras innan ett datamedium som har anvéants for
tillfallig forvaring tas i bruk for annat andamal eller gors obrukbart. Med permanent
forvaring avses tiden for bevaring enligt 2 kap. 10 § bokféringslagen.

Bokforingsuppgifter som har lagrats i ett sadant maskinlasbart datamedium som avses
i 1 mom. far inte andras. For forhindrande av att andringar gors skall sadana maskin-
lasbara datamedier anvandas dar de uppgifter som en gang har lagrats i dem inte kan
ersattas med nya uppgifter eller ocksa skall sddana metoder anvandas dér det genom
en kontrollkalky! eller pa nagot annat satt kan pavisas att uppgifterna ar oférandrade.

Bestammelserna i 4 § 2 och 3 mom. tillampas ocksa pa permanent forvaring av bokfo-
ringsuppgifter i ett maskinlésbart datamedium.

Det centrala innehallet i 1:5 § i beslutet om metoder ar kontrollen av att uppgifterna ar riktiga
och kompletta vid 6verforingen av bokforingsmaterialet till permanent forvaring, vilket be-
handlas ndrmare i kapitel 4.5.2 i den allménna anvisningen, samt tryggande av att uppgifterna
ar oforandrade, vilket behandlas ndrmare i kapitel 4.5.4 i den allmanna anvisningen.

I 1:6 8 i beslutet om metoder finns en bestdammelse om tryggande av bokforingsmaterialets
innehall:

Ett maskinl&sbart datamediums skick skall kontrolleras med jamna mellanrum. | sam-
band med att apparaturen byts ut skall filerna konverteras eller uppgifterna matas ut i
nagon annan form som bokforingslagen tillater, om systemet eller metoden inte &r
konvertibel med den nya apparaturen. Om den tekniska lagringsformen for en uppgift
som finns i ett maskinl&sbart datamedium &ndras, skall det efter konverteringen saker-
stallas att uppgiften ar oférandrad.

Ett maskinlasbart datamedium skall forvaras i ett sakert rum, som inte star i direkt for-
bindelse med ett sddant rum dar ett annat maskinlasbart datamedium med samma in-
nehall forvaras.

Tryggandet av innehallet i bokforingsmaterialet behandlas i detalj i kapitel 4.5.5 i den allméan-
na anvisningen. Om aterstallningen av bokforingsmaterialet till klartext kraver anvandning av
ett bokforings- eller arkiveringsprogram eller en hyrd apparat- eller programvaruhelhet ska
den bokforingsskyldige utdver de faktorer av teknisk natur som presenteras i beslutet om me-
toder dven beakta avtalsrattsliga fragor. | sa fall ska den bokforingsskyldige forsakra sig om
att de nddvandiga program- och apparathelheterna under hela perioden for permanent forva-
ring finns tillgangliga for bade den bokforingsskyldige och de instanser som har rtt att lasa
bokféringen. Detta har behandlats ndrmare i kapitel 4.5.6.
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Bestammelser om anteckning om tidpunkten da materialet har lagrats samt anteckning om
identifiering av uppgifterna finns i 1:7 § i beslutet om metoder:

| ett maskinlasbart datamedium skall finnas en anteckning om tidpunkten da materialet
har lagrats.

I ett maskinlasbart datamedium eller i en separat handling skall finnas en anteckning
som med hjalp av verifikationsnummer, bokféringsbokens namn, tidsgranser eller na-
gon annan identifiering utvisar vilka uppgifter som finns i mediet.

En beskrivning av anteckning om tidpunkten da materialet har lagrats och anteckning av iden-
tifikationsuppgifter pa datamediet finns i kapitel 4.5.3 i den allmanna anvisningen.

Som helhet krdver darmed permanent forvaring av bokféringsmaterialet i enlighet med god
bokforingssed att foljande faktorer beaktas:

45.2

Overforing av bokforingsmaterialet till permanent férvaring eller bearbetning av bok-
foringsmaterialet sa att det lampar sig for permanent forvaring samt granskning av att
innehallet ar korrekt — kapitel 4.5.2

Beskrivning av bokforingsmaterialets innehall - kapitel 4.5.3
Tryggande av att bokforingsmaterialet ar oférandrat — kapitel 4.5.4
Tryggande av att bokforingsmaterialet &r anvandbart med beaktande av

0 Sakrande av de former som bokforingsmaterialet har lagrats i fér permanent
forvaring och datamediernas anvandbarhet — kapitel 4.5.5

0 Om den bokforingsskyldige forverkligar den permanenta férvaringen av bok-
foringsmaterialet sa att det kravs anvandning av ett visst program for aterstall-
ning av bokforingsmaterialet till klartext ska programmets anvandbarhet sak-
ras, kapitel 4.5.6.

0 Om den bokforingsskyldige har lagt ut bokféringsmaterialet till en extern ser-
viceproducent ska serviceproducentens tjanster sékras — kapitel 4.5.7

Aterstilining av bokfdringsmaterialet for granskning och i klartext — kapitel 4.5.8

Overforing av bokforingsmaterial till permanent forvaring eller bearbetning av
bokfdéringsmaterial i format lampligt for permanent férvaring samt granskning
att datainnehallet ar korrekt

Vid tidpunkten for bokslutet kan bokféringsmaterialet antingen:

overforas till minst tva separata datamedier
omskapas i en form som lampar sig for permanent férvaring eller
skrivas ut pa papper

Den bokforingsskyldige kan dessutom tilldampa kombinationer av de ovan namnda metoderna.
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Om bokforingsmaterialet 6verfors for permanent forvaring till tvd maskinlasbara datamedier
ska vartdera datamediets datainnehall granskas. Den bokforingsskyldige ska forsakra sig om
att uppgifterna ar korrekta och att samtliga verifikationer och bokfoéringsnoteringar har 6ver-
forts pa dessa datamedier. Den bokforingsskyldige ska genom stickprov forsakra sig om att
bokforingsmaterialet kan aterstallas till klartext.

Den bokforingsskyldige kan dven behandla det datainnehall som finns pa datamedier avsedda
for forvaring under rakenskapsperioden pa ett sadant satt att det bevisligen forblir oférandrat
under den permanenta forvaringen. | sa fall behdver uppgifterna inte skilt 6verforas till ett se-
parat datamedium, men den bokforingsskyldige ska granska att uppgifterna ar korrekta efter
databearbetningen.

4.5.3 Beskrivning av innehallet i bokféringsmaterial som forvarats permanent

Enligt BokfL 3:8 &:

En forteckning Over bokforingsbockerna och verifikationsslagen samt information om
pa vilket satt de forvaras skall foras in i en balansbok.

Avsikten med férteckningen &r att ge den instans som har rétt att l&sa bokforingen uppgifter
om hur den permanenta férvaringen av bokféringsmaterialet har férverkligats och hur I&s-
ningen och granskningen av materialet kan utféras:

e Med bokforingsbocker avses saval dagboken och huvudboken som ocksa delbokfo-
ringarnas dagbdcker och huvudbdcker.

e Med verifikationsslag avses klassificeringen av verifikationer utgaende fran den bok-
foringsmaéssiga hanteringen av dem (till exempel enligt delbokféringar).

e Med forvaringssatt avses formen pa datamediet (till exempel CD-, DVD-, eller Blu-
Ray-skiva) eller uppgift om att materialet har lagrats pa papper.

¢ Vilken instans som skoter forvaringen av materialet, inklusive kontaktuppgifter, om
forvaringen har lagts ut till en extern serviceproducent.

Om det behovs mera detaljerad information for aterstallning av bokforingsmaterialet till klar-
text an de faktorer som har namnts har ovanfor sasom

o filformat som har anvants vid forvaring av materialet

e detaljuppgifter om de system som har anvants for forvaringen med hjélp av leveranto-
rens namn, kontaktuppgifter samt systemets produktnamn och version, om ett bokfo-
rings-, arkiverings- eller skivsystem anvénds for férvaringen och anvandning av dessa
kravs for att aterstalla uppgifterna till klartext

e anvisningar om hur materialet ska 6ppnas, om materialet ar l6senordsskyddat eller
skyddat genom andra sekretess- eller skyddsmetoder

ska en beskrivning uppréttas dven over dessa uppgifter. Beskrivningen kan inkluderas i ba-
lansboken eller i ett separat dokument till vilket balansboken hanvisar. Denna beskrivning ska
forvaras pa samma satt som balansboken.

Enligt 1:7,1 8§ i beslutet om metoder:
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I ett maskinlasbart datamedium eller i en separat handling skall finnas en anteckning
som med hjalp av verifikationsnummer, bokféringsbokens namn, tidsgranser eller na-
gon annan identifiering utvisar vilka uppgifter som finns i mediet.

Utover den allménna beskrivningen i balanshoken ska man alltsa for respektive datamedium
eller i samband med detta beskriva innehallet i det bokféringsmaterial som férvaras pa medi-
et:

e Fran vilken tidpunkt det material som har lagrats pd datamediet harstammar

o Vilket bokforingsmaterial som har lagrats pa datamediet: verifikationsslag och verifi-
kationsnummer, bokforingsbocker, 6vrigt bokforingsmaterial

e Filformat eller annat format som har anvénts da materialet lagrades, om det inte fram-
gar av balansboken

e Om den bokforingsskyldiges verifikationer bestar av flera dokument eller filer eller
nagon annan del ska en tydlig beskrivning finnas av sambandet mellan dessa sa att de
uppgifter verifikationerna innehaller kan granskas som helhet.

Den anteckning om tidpunkten da bokforingsmaterialet har lagrats pa datamediet som kréavs
enligt 1:7,1 § i beslutet om metoder kan till exempel anges genom en filspecifik tidpunkt da
filen skapades eller en separat fil.

Det ska finnas en beskrivning av de metoder som anvands for permanent forvaring av bokfo-
ringsmaterialet sa att en person som har ratt att lasa bokforingen klarar av att aterstalla materi-
alet till klartext utan medverkan fran den bokforingsskyldige eller den serviceproducent som
denne anlitar. Detta ar viktigt eftersom man ibland &r tvungen att aterstélla bokforingen i klar-
text i situationer dar den bokféringsskyldige inte klarar av att medarbeta vid granskningen av
det maskinellt forvarade bokforingsmaterialet.

4.5.4 Séakrande av att bokforingsmaterialet ar oférandrat

Bokforingsuppgifter som har lagrats i ett datamedium som forvaras permanent far inte andras.
For forhindrande av att andringar gors ska sadana datamedier anvandas dar uppgifter som en
gang har lagrats inte kan ersattas med nya uppgifter, exempelvis CD-, DVD- eller Blu-Ray
skivor for engangslagring.

Som ett alternativ till datamedier som endast kan anvandas en gang kan den bokftringsskyl-
dige anvanda metoder, dar man genom utrdkning av kontrollsiffror kan styrka att uppgifterna
ar oforandrade. Vid utrakningen av kontrollerna anvander man sig da av en offentlig algoritm,
som réknar ut en kontrollsiffra for de lagrade uppgifterna. Uppgiften om den anvanda algo-
ritmen samt den utrdknade kontrollsiffran ska i detta fall antecknas i anknytning till det bokfo-
ringsmaterial som lagras, till exempel i balansboken eller i ett separat dokument till vilket ba-
lansboken hanvisar. Salunda kan den instans som har ratt att lasa bokforingen forsékra sig om
att uppgifterna ar oférandrade genom att rékna ut kontrollsiffran pa nytt med algoritmen och
jamfora den med den siffra som har presenterats i bokféringsmaterialet. Vid anvandning av
kontrollsiffra som bevis for att uppgifterna ar oférandrade ska den bokféringsskyldige dessut-
om definiera de system som forvarar bokforingsmaterialet samt anvandarnas anvandarréttig-
heter sa att det inte medvetet eller omedvetet ar mojligt att andra pa, lagga till eller avlagsna
uppgifter som har 6verforts till permanent forvaring i samband med normala atgarder i an-
knytning till anvéndning och forvaltning av informationssystemet.
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Den bokforingsskyldige kan dven tekniskt lasa ett ateranvandbart datamedium, till exempel en
skiva pa datamaskinen eller informationssystemets databas, sa att varken den bokforingsskyl-
dige eller en extern producent av bokforingstjanster kan andra, lagga till eller avldgsna upp-
gifter efter lasningen via det program som anvands for att administrera databasen eller meto-
der som andra program erbjuder.

4.5.5 Forvaringssatt och datamedier

Enligt rekommendationerna ska bokforingsmaterialet lagras for permanent forvaring sa att
bokforingsnoteringarna fardigt har lagrats i kronologisk och systematisk ordning, det vill sdga
som dag- och huvudboksrapporter. Verifikationerna och korrespondensen om afféarstransak-
tionerna bor lagras for permanent forvaring som filer, om det uppgifter som de innehaller un-
der rakenskapsperioden har lagrats i en databas.

For permanent forvaring ska bokforingsmaterialet lagras i ett allméant och aktuellt filformat,
som kan aterstallas i klartext dven pa annat satt an genom det program i vilket materialet lag-
rats, till exempel med en webbladdrare eller texteditor. Sadana filformat &r till exempel bildfi-
ler som anvénds allmant (till exempel gif, tif, jpg och png), samt html-, ascii- och XML-filer
samt pdf-filer. Bokforingsmaterial som har producerats med textbehandlings- och kalkylpro-
gram bor lagras i ett allmant filformat, till exempel pdf-, rtf-, csv- eller html-form och inte i
systemets eget filformat.

For permanent forvaring av bokforingsmaterialet bor aktuella, allmant anvanda datamedier
anvandas, till exempel CD-, DVD- eller Blu-Ray skivor eller till exempel den interna skivsta-
tionen pa datorn eller en separat extern skivstation fran vilka det vid behov &r latt att kopiera
bokféringsmaterialet till ett annat datamedium.

Den bokforingsskyldige bor forsékra sig om den tekniska funktionsdugligheten hos det data-
medium som anvénds for férvaring av bokforingsmaterialet under den i 2:10 8 BokfL stadga-
de forvaringstiden. Med teknisk funktionsduglighet avses att det lagringsformat och datame-

dium som anvands for forvaring av bokforingsmaterial anvands allmént och att det finns an-

laggningar och program med vilka bokforingsmaterialet kan tas fram i lasbar form fran data-

mediet.

Vid behov ska den bokforingsskyldige byta det datamedium som anvénds for permanent for-
varing av bokforingsmaterialet, om det inte i tillrécklig utstrackning gar att forsakra sig om
den tekniska funktionsdugligheten hos medierna. Den bokforingsskyldige kan dock halla fast
vid anvandningen av det ursprungliga lagringsformatet, om de anldggningar och program som
behovs for att ta fram bokforingsmaterialet i lasbar form ar i funktionsdugligt skick och om
det finns reservexemplar av saval datamedier, anlaggningar som ocksa program under bokfo-
ringsmaterialets hela forvaringsperiod.

Om den bokforingsskyldige har forverkligat den permanenta forvaringen av bokforingsmate-
rialet sa att

e bokféringsnoteringar inte fardigt har lagrats i kronologisk och systematisk ordning,
det vill sdga som dagbok och huvudbok i filformat eller pa papper utan det anvanda
programmet vid behov skapar den kronologiska och systematiska ordningen
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e eller om verifikationerna och det 0vriga bokféringsmaterialet inte har lagrats i filfor-
mat eller pa papper utan det behovs uppgifter for skapande av dessa till exempel ur en
databas

e eller det av nagon annan orsak behovs ett program eller anldggningar som administre-
rats av den bokforingsskyldige eller den serviceproducent som denne anlitar for att
aterstalla bokforingsmaterialet till klartext

ska den bokfoéringsskyldige forsékra sig om att programmen och anldggningarna ar funktions-
dugliga under hela den period som enligt lagstiftningen kravs for forvaring av bokféringsma-
terial. Man bor i synnerhet beakta att funktionsdugligheten férutom av tekniska orsaker dven
kan upphora av avtalstekniska orsaker till exempel om programvaruleverantdren till den som
saljer tjansterna till den bokforingsskyldige eller den serviceproducent som denne anlitar gar i
konkurs eller rakar i likvidation eller nagon annan liknande orsak. Om det finns risk for att
funktionsdugligheten hos de program eller anlaggningar som behovs for aterstéllning till klar-
text aventyras ska den bokforingsskyldige utan drojsmal lagra bokforingsmaterialet i ett sa-
dant format fran vilken materialet kan aterstallas till klartext utan det aktuella programmet
eller alternativt ska materialet skrivas ut pa papper.

45.6 Program som anvands fér permanent forvaring av bokforing

Den permanenta forvaringen av bokforingsmaterialet kan forverkligas i enlighet med god
bokféringssed genom de metoder som har beskrivits i denna allménna anvisning utan utnytt-
jande av bokforingsprogram eller arkiveringsprogram avsett for permanent forvaring. Om den
bokfoéringsskyldige vid den permanenta forvaringen anvander ett bokforingsprogram, arkive-
ringsprogram eller motsvarande kan man med fog utga fran att det krav pa att bokforingsma-
terialet ska kunna aterstallas i klartext som finns i beslutet om metoder och denna allméanna
anvisning forverkligas aven utan programmet med hjalp av de filer som har lagrats pa data-
mediet. Om detta inte ar fallet ska den bokféringsskyldige forsékra sig om att programmet ar
funktionsdugligt under hela perioden for permanent férvaring av materialet med beaktande av
det krav pa att man vid behov ska kunna aterstélla bokforingsmaterialet i klartext utan den
bokfoéringsskyldiges medverkan som har beskrivits har ovanfor. Avsikten med anvéndningen
av de program som har anvants for den permanenta forvaringen av bokféringsmaterialet bor
vara att underlatta och effektivisera lasningen, granskningen och materialsokningen i bokf6-
ringen salunda att det dven gar att aterstalla materialet i klartext och forverkliga audit trail
utan det aktuella programmet.

4.5.7 Permanent forvaring av bokforing hos extern serviceproducent

Den bokforingsskyldige kan lagga ut den permanenta forvaringen av bokforingsmaterialet till
en extern serviceproducent. Den bokforingsskyldige ansvarar dock alltid for den permanenta
forvaringen av bokforingsmaterialet. Den bokforingsskyldige ska forsakra sig om att de me-
toder som serviceproducenten anvander for att forverkliga den permanenta forvaringen upp-
fyller kraven i bokfoéringslagen, beslutet om metoder och denna allmanna anvisning.

4.5.8 Aterstallning av bokféringsmaterial till lasbar form

Enligt BokfL 2:8 &:
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Verifikationerna far uppréattas och noteringarna i bokforingen far géras i maskinlasbart
datamedium forutsatt att den bokforingsskyldige vid behov kan ta fram dem i vanlig
lasbar skriftlig form.

Enligt 1:2 § i beslutet om metoder galler:

Utover vad som i 2 kap. 8 § 1 mom. bokfdringslagen bestdms om att ta fram uppgifter
i ett datamedium i vanlig lasbar form, skall den bokforingsskyldige till sitt forfogande
ha ett datasystem eller en metod genom vilken valda uppgifter eller handelser i bokfo-
ringsmaterialet vid behov kan utsattas for granskning och dverforas till ett annat
maskinlasbart datamedium utan oskéligt drojsmal.

En verifikation eller annat bokforingsmaterial som har avbildats fran pappersform
skall kunna matas ut i lasbar form pa papper och pa sa satt att de, med undantag av
fargerna, ar likadana som verifikationen eller det andra materialet i original.

En verifikation som har forts in i ett datamedium skall kunna matas ut i lasbar form pa
papper pa sa satt att alla de uppgifter som bokforingslagen och andra lagar forutsatter
av verifikationen kan ses oforandrade fastén verifikationens form inte motsvarar den
ursprungliga verifikationen. Dessa uppgifter skall vid behov finnas tillgangliga ocksa
pa datorskarmen med samma innehall som de har utmatade pa papper.

De bestammelser i BokfL och beslutet om metoder som har beskrivits har ovanfor géller bade
forvaring av bokforingsmaterialet under rakenskapsperioden och permanent forvaring. Kravet
pa overlamning av bokforingsmaterialet eller delar av detta for granskning i 1:2,18 i beslutet
om metoder kan forverkligas till exempel pa foljande satt

e Den bokforingsskyldige beviljar den instans som har rétt att l&sa bokféringen anvan-
darrattigheter till sitt system och denna kan flytta 6ver materialet for granskning pa ett
separat datamedium

e Den bokforingsskyldige déverlamnar hela bokféringsmaterialet eller den begérda delen
av bokforingsmaterialet till den instans som har réatt att lasa bokforingen lagrat pa ett
datamedium eller via ett datanat

Avsikten med 4.5 kapitlet i den allménna anvisningen &r i synnerhet att trygga att bokfo-
ringsmaterialet kan éverforas till klartext pa datamaskinens skarm eller papper oberoende av
forandringar till foljd av den tekniska utvecklingen, den bokforingsskyldiges stéllning och
verksamhet. Grunden for aterstéllning i klartext &r en balansbok utskriven pa papper. Balans-
boken innehaller en beskrivning av bokféringsmaterialet och dess forvaringsmetoder. Den
instans som har réatt att lasa bokforingen ska utgaende fran balansboken samt de identifika-
tionsnoteringar om datamediets innehall som har lagrats pa datamediet eller i anknytning till
detta kunna kopiera innehallet i de datamedier som har anvéants for forvaring av bokforingen,
6ppna bokforingsmaterialet pa en datamaskins skarm och skriva ut materialet pa papper.

4.6 Forvaring av bokféringsmaterial utanfor Finland

Bestdmmelserna om forvaring av bokféringsmaterial utanfor Finlands granser finns i 2:9 § i
bokforingslagen:
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Bokforingsbockerna, rakenskapsperiodens verifikationer och det 6vriga bokforingsma-
terialet far for skotseln av bokforingen eller for upprattandet av bokslutet och verk-
samhetsherattelsen enligt 3 kap. forvaras tillfalligt nagon annanstans &n i Finland.
Handels- och industriministeriet utfardar genom férordning ndrmare bestdammelser om
villkoren for forvaring utomlands. (30.12.2004/1304)

En verifikation som den bokforingsskyldige har upprattat i Finland far foras ut ur lan-
det, om den ar en forutséttning for erhallande av en forman som grundar sig pa en ut-
landsk myndighets verksamhet. Den bokforingsskyldige skall uppgora en till riktighe-
ten styrkt kopia 6ver verifikationen innan den fors ut ur landet. | kopian eller i en bila-
ga till den skall finnas uppgift om ndr, vart och i vilket syfte verifikationen har forts ut
ur landet. Kopian och bilagan till den skall inbegripas i det bokfoéringsmaterial som
skall forvaras i Finland och pa dem tillampas det som bestams om verifikationer.
(30.4.1998/300)

Rakenskapsperiodens verifikationer och det dvriga bokforingsmaterialet far utan hin-

der av 1 mom. standigt forvaras elektroniskt i en annan medlemsstat inom Europeiska
gemenskapen pa villkor att en datorforbindelse i realtid till uppgifterna sakerstalls och
att uppgifterna kan fas i lasbar skriftlig form. (30.12.2004/1304)

Utgaende fran BokfL 2:9,38 kan bokforingsmaterialet forvaras permanent i en annan med-
lemsstat i Europeiska gemenskapen i elektronisk form under forutséttning att man kan garan-
tera en dataférbindelse i realtid till materialet och att uppgifterna skriftligen kan aterstallas i
klartext. Med elektronisk lagring avses en metod i enlighet med denna allménna anvisning dar
bokforingen har lagrats i digital form. Kravet pa att forvaringen ska vara tillfallig galler dar-
med forvaring av materialet utanfor Europeiska gemenskaperna och situationer dar materialet
forvaras pa papper i en stat inom Europeiska gemenskaperna eller man inte kan garantera en
forbindelse i realtid fran Finland till materialet. Vid permanent forvaring av en finlandsk bok-
foringsskyldigs bokféringsmaterial 1 en medlemsstat inom Europeiska gemenskapen ska be-
stammelserna i beslutet om metoder och denna allménna anvisning foljas.

| Gvriga situationer an de som avses i BokfL 2:9,38 far den bokforingsskyldiges bokforings-
material forvaras tillfalligt utanfor Finland i enlighet med HIMb 49/1998. Den bokftrings-
skyldiges forséljningsverifikationer kan till exempel uppréttas och forvaras i maskinlasbar
form pa den bokforingsskyldiges verksamhetsstalle utanfor Finland. Bokforingen kan upprat-
tas pa den bokforingsskyldiges eller en extern serviceproducents verksamhetsstalle och med
datorer som finns utanfor Finland. Vid forvaring av bokforingsmaterialet pa ett maskinlasbart
datamedium under rakenskapsperioden utomlands ska de metoder som har beskrivits i beslu-
tet om metoder och punkt 4.4 i denna allménna anvisning beaktas.

Enligt HIMb 49/1998 1.2 § galler foljande for en verifikation som forvaras utomlands:
en verifikation som avses i 1 mom. skall sdndas till Finland under den tid fér upp-
rattande av bokslut som avses i 3 kap. 6 § bokforingslagen. Verifikationen far forelig-

ga i elektronisk form pa det satt som anges sarskilt.

Bestammelserna om verifikationer i denna paragraf tillampas ocksa pa utifran dem
gjorda noteringar i bokforingen samt pa annat bokforingsmaterial.
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Bokforingsmaterialet kan dverforas till Finland via ett datandt och konverteras till ett format
lampligt for permanent forvaring genom de metoder som har beskrivits i denna allménna an-
visning. Materialet kan dven lagras utomlands i ett format som ar l[&mpligt for permanent for-
varing pa ett datamedium som levereras till Finland. Det bokforingsmaterial som under raken-
skapsperioden har forvarats pa ett maskinlasbart datamedium utomlands kan dven skrivas ut
pa papper for permanent forvaring i Finland.

Om den bokforingsskyldige har lagt ut forvaringen av bokforingsmaterialet till en extern ser-
viceproducent och bokféringsmaterialet forvaras utanfor Finland ska den bokforingsskyldige
forsakra sig om att serviceproducentens metoder uppfyller de krav som har presenterats har.
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5 BILAGA 1: Exempel pa verifikationer i olika funktio-
ner

5.1 Forsaljningsfunktionen

Som verifikationer eller delar av verifikationer raknas enligt bokféringslagen till

exempel:

kundfakturor,

forsedlar i anknytning till kundfakturorna, om den levererade prestatio-
nen och tidpunkten for 6verlatelsen av prestationen inte framgar av fakturan

forsaljningsbestéllningar eller forsedlar, om kundfakturor inte anvands,

ingangna avtal, om inga separata verifikationer, som behandlas som
kundfakturor, sands ut gallande dessa och de erhallna betalningarna grundar sig pa det in-
gangna avtalet. | sa fall ska det pa den notering som goérs utgaende fran inkomsten finnas
en klar h&nvisning till det avtal som utgor verifikation, till exempel ett avtalsnummer eller
datering. Da ska aven prishdjningar som har skett efter det att avtalet slots styrkas i veri-
fikationsmaterialet.

verifikationer 6ver kontant forséljning

dagliga sammanstallningar av den kontanta forsaljningen,

maskinellt producerade affars- och kassaspecifikationer dver den kon-
tanta forsaljningen

sadana forsaljningsrapporter producerade av informationssystemet som
anvands sasom verifikationer, dar de uppgifter som bokforingslagen och mervérdesskatte-
lagen kraver framgar.

korrigeringar av forsaljningen utgaende fran betalningstransaktionerna,
som dven far upprattas utgaende fran de sammanstallningar som har gjorts éver grundbok-
foringen (till exempel forteckning 6ver presterade kundfakturor, utgaende fran vilken au-
tomatiska justeringar for kontantrabatter, valutakursdifferenser och inkorrekta betalningar
har gjorts)

reklamationer och krav i de fall da man utgaende fran dem gor en rattel-
se gallande en forsaljningstransaktion i bokslutet och

uppgifter om utford indrivning da en bokforingsnotering om kreditfor-
lust gors pa forsaljningen, om grunden for kreditforlusten inte gar att reda ut pa annat sétt.

Till exempel foljande dokument ar inte sadana verifikationer som avses i bokforingslagen sa-
vida de inte innehaller sadana uppgifter som har definierats i bokforingslagen eller mervar-

desskattelagen och som inte framgar av verifikationerna eller bilagor till dessa:

offerter som séljaren lamnar,

forséljningsbestallningar,

forséljningens orderbekraftelser,

forsedlar och fraktsedlar som séljaren skriver for leveransen

Vid export till tredje lander eller till ett annat EU-lands omrade ska man

enligt Skatteforvaltningens anvisning nummer 175 dock med hjélp av speditions- och
fraktsedlarna kunna bevisa att produkterna har transporterats fran Finland utomlands.
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kortbetalningskvitton med koparens kvittering pa inkop med kredit-,
bank- eller kundkort,

reklamationer och klagomal i de fall da en kreditnota redan har skrivits
under rakenskapsperioden eller motsvarande justering har gjorts i bokféringen och

kravbrev.

Utover bestammelserna i bokforingslagen stéller 209 b 8 i mervardesskattelagen foljande krav
pa fakturainnehallet:

Fakturor som avses i 209 a § kan séndas elektroniskt till mottagare som samtycker till det. En
samlingsfaktura kan utfardas for flera separata forséljningar av varor eller tjanster.

En faktura skall innehalla foljande uppgifter:
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1) datum for utfardandet,
2) ett I6pnummer baserat pa en eller flera serier, som ensamt identifierar fakturan,

3) det identifieringsnummer for mervardesskatt som naringsidkaren anvént vid for-
séljningen av varor eller tjanster,

4) det identifieringsnummer for mervardesskatt som kdparen anvant vid kopet, om ko-
paren ar skattskyldig for kopet eller om det ar fraga om gemenskapsintern varuforsélj-
ning enligt 72 a §,

5) namn och adress for séljaren och koparen,

6) de salda varornas mangd och art samt tjansternas omfattning och art,

7) datum for varuleveransen eller utférande av tjansterna eller betalningsdagen for en
forskottsbetalning, om ett sadant datum kan faststéllas och skiljer sig fran datum for

fakturans utfardande,

8) skattegrunden for varje skattesats eller skattefrihet, enhetspriset exklusive skatt
samt eventuell prisnedsattning eller rabatt, om dessa inte ar inkluderade i enhetspriset,

9) skattesats,

10) det skattebelopp som skall betalas, uttryckt i euro, dock inte for forséljning som
avses i punkt 13,

11) nér skatt inte ska betalas pa forsaljningen eller nar kdparen i enlighet med 2 a, 8 a—
8 c eller 9 8 &r skattskyldig, grunden for skattefriheten eller kdparens skattskyldighet
eller en hanvisning till den relevanta bestdmmelsen i denna lag eller i momsdirektivet,
(16.7.2010/686)

11 punkten har andrats genom L 686/2010, som trader i kraft 1.4.2011. Den tidigare
formen lyder:



11) nér skatt inte ska betalas pa forséljningen eller nar koparen i enlighet med 2 a, 8 a,
8 b eller 9 § ar skattskyldig, grunden for skattefriheten eller kdparens skattskyldighet
eller en hénvisning till den relevanta bestdammelsen i denna lag eller i momsdirektivet,
(16.7.2010/687)

11 punkten har dndrats temporart genom L 687/2010, som géller 1.8.2010-31.3.2011.
Den tidigare formen lyder:

11) nér skatt inte skall betalas pa forsaljningen eller nar koparen i enlighet med 2 a, 8 a
eller 9 8§ &r skyldig att betala skatt, en hanvisning till grunden for skattefriheten eller
koparens skattskyldighet, eller en hanvisning till den relevanta bestdmmelsen i denna
lag eller i Europeiska gemenskapernas rads sjatte direktiv (77/388/EEG) om harmoni-
sering av medlemsstaternas lagstiftning rérande omséttningsskatter — Gemensamt sy-
stem for mervardesskatt: enhetlig berakningsgrund, nedan sjatte momsdirektivet,

12) i fraga om ett nytt transportmedel som saljs till en annan medlemsstat, de uppgifter
pa basis av vilka de i 26 d § 1 och 2 mom. avsedda forutsattningarna kan konstateras,
(29.10.2004/935)

13) om forfarandet i 79 a § tillampas pa forséljningen, en hanvisning till att forfarandet
tillampas eller till namnda paragraf eller till den relevanta bestdammelsen i sjatte
momsdirektivet,

14) vid forsaljning av resebyratjanster enligt 80 §, en hanvisning till att forfarandet
tillampas eller till namnda paragraf eller till den relevanta bestdammelsen i sjatte
momsdirektivet,

15) nér saljaren av investeringsguld véljer skattepliktighet for forséaljningen enligt 43 ¢
8, en anteckning om skattepliktighet for forsaljningen,

16) nér en tidigare utfardad faktura &ndras med en ny faktura, en entydig hanvisning
till den forsta fakturan.

Om en del av de uppgifter som avses i 2 mom. ingar i nagon handling som redan tidi-
gare getts till koparen eller som képaren innehar, anses fakturan bildas av handlingar-
na tillsammans. En forutséttning ar dock att den senare handlingen innehaller en enty-
dig hanvisning till den tidigare handlingen.

Med det skattebelopp som skall betalas och som avses i 2 mom. 10 punkten och med
skattegrunden avses den skatt som séljaren enligt denna lag ar skyldig att betala for i
fakturan avsedd forsaljning eller del av forsaljning och grunden for denna skatt. Skat-
tebelopp och skattesats far dock inte anges i en faktura, om saljaren inte har inforts i
registret over mervardesskattskyldiga. Om inforandet i detta register ar anhangigt, far
skattebeloppet och skattesatsen dock anges pa villkor att det samtidigt ndmns att en
registreringsansokan ar anhangig.

Ett enhetspris behdver inte anges i fakturor som avses i 209 a § 3 mom.

I mervardesskattelagens 209 ¢ § finns dessutom bestammelser om lattnader i innehallet pa
fakturan i vissa fall:
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Med avvikelse fran 209 b § 2 mom. 1-10 punkten behover foljande fakturor innehalla
endast de uppgifter som ndmns nedan i 3 mom:

1) fakturor pa hégst 250 euro,

2) fakturor i minuthandeln eller i annan jamforbar forséljningsverksamhet som néstan
uteslutande riktar sig till privatpersoner,

3) fakturor fOr restaurang- eller cateringtjanster eller persontransport, med undantag
for fakturor for tjanster som &r avsedda for vidareforsaljning,

4) verifikationer som skrivs ut av parkeringsautomater och andra liknande anordning-
ar. (29.12.2009/1780)

1 mom. har &ndrats genom L 1780/2009, som trader i kraft 1.7.2010. Den tidigare
formen lyder:

Med avvikelse fran 209 b § 2 mom. 1-10 punkten behover foljande fakturor innehalla
endast de uppgifter som ndmns nedan i 3 mom.:

1) fakturor pa hogst 250 euro, (20.5.2005/331)

2) fakturor i minuthandeln eller i annan jamforbar forséljningsverksamhet som néstan
uteslutande riktar sig till privatpersoner,

3) fakturor fOr serveringstjanster eller persontransport, med undantag for fakturor for
tjanster som ar avsedda for vidareforséljning,

4) verifikationer som skrivs ut av parkeringsautomater och andra liknande anordning-
ar.

Bestammelserna i 1 mom. géller inte fakturor for varuforséljning som avses i 63 8 3
mom., 63 a, 63 b eller 72 b § eller 72 g § 3 punkten.

Fakturor som avses i 1 mom. skall innehalla foljande uppgifter:
1) datum for utfardandet,

2) séljarens namn och identifieringsnummer for mervérdesskatt,
3) de salda varornas mangd och art samt tjansternas art,

4) det skattebelopp som skall betalas angivet per skattesats eller skattegrunden angiven
per skattesats.

For kundfakturornas del forutsatter god bokforingssed foljande:
Anvisningar om hur antalet och karaktaren pa salda varor samt tjansternas omfattning och ka-

raktar ska presenteras finns i skatteforvaltningens anvisning ”Kraven pa fakturan i momsbe-
skattningen” (Dnr 1731/40/2003, 30.6.2003):
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Varorna individualiseras genom den kommersiella beskrivningen eller varans namn.
Da det galler tjansterna sker individualiseringen med anteckningen om tjanstens typ.
Varorna och tjansterna kan aven beskrivas med koder om séljaren, kdparen och vid
behov skatteférvaltningen har tillgang till kodférklaringen. Om kodforklaringen ar se-
parat, ska den forvaras pa samma satt som fakturan.

Beskrivningen kan ocksa ske genom en hanvisning till avtalet, bestallningen eller den
produktkatalog som sénts till kparen.

En anteckning om tjansternas omfattning ar nddvandig endast nar det inte pa annat satt
framgar av fakturan hurdant innehall den salda prestationen har. Om det t.ex. ar fraga
om tjanster som galler hyra av vara, framgar omfattningen redan av tidpunkten for
tjanstens tillhandahallande, dvs. den hyresperiod som faktureras.

Om tjansternas karaktdr pa det satt som har beskrivits har ovanfor endast framgar av en sepa-
rat bilaga till fakturan i stéllet for av fakturan utgor denna bilaga en del av verifikationen. Till
exempel vid anvandningen av webbfaktura ska man forsakra sig om att bilagan till den némn-
da fakturan forvaras som en del av bade koparens och saljarens bokforingsmaterial. Om det
inte &r mojligt att leverera bilagan till kbparen tillsammans med webbfakturan ska den levere-
ras separat och kdparen ska bifoga den till leverantorsfakturan i sin bokféring.

5.2 Inkopsfunktionens verifikationer

Som verifikationer eller korrespondens om affarstransaktioner enligt bokféringslagen réknas
till exempel:

. leverantorsfakturor

o forsedlar i anknytning till leverantérsfakturorna, om den mottagna pro-
duktionsfaktorn och tidpunkten for mottagande av produktionsfaktorn inte framgar av
fakturan,

o ink6psbestéllningar och forsedlar éver inkdpen om leverantérsfakturor
inte anvands,

o ingangna avtal, om inga separata verifikationer, som behandlas som

kundfakturor, sands ut gallande dessa och de erhallna betalningarna grundar sig pa det
ingangna avtalet. | sa fall ska det pa den notering som gors utgaende fran utgiften fin-
nas en klar hanvisning till det avtal som utgor verifikation, till exempel ett avtals-
nummer eller datering. Da ska aven prishéjningar som har skett efter det att avtalet
slots styrkas i verifikationsmaterialet.

o korrigeringar av inkdpen utgaende fran betalningstransaktionerna, som
aven far upprattas utgaende fran de sammanstallningar som har gjorts 6ver grundbok-
foringen (till exempel forteckning Over presterade leverantdrsfakturor, fran vilken au-
tomatiska justeringar for kontantrabatter och valutakursdifferenser har gjorts)

o verifikationer over kontanta inkdp

o kravbrev, som kopare har mottagit, om de innehaller indrivningsavgif-
ter eller férseningsrantor som ska inforas i bokforingen.

Foljande dokument ar exempel pa sadana dokument som inte ar verifikationer enligt bokfo-
ringslagen, savida de inte innehaller sadana uppgifter som har fastslagits i bokféringslagen
eller mervérdesskattelagen och som inte framgar av verifikationerna eller bilagor till dessa
eller korrespondensen om affarstransaktionerna:
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. offertforfragningar fran kdparens sida,

. bestéllningar,

o ink6pens orderbekraftelser,

. forsedlar och fraktsedlar som séljaren skriver for leveransen

o kortbetalningskvitton med koparens kvittering pa inkdp med bank- och
kundkort

o den kvitterade verifikationen pa inkép med kreditkort, om samtliga
uppgifter som krévs av en verifikation framgar av kreditkortsbolagets faktura

o kravbrev som kdparen har mottagit.

| séljarens och koparens bokforing kan forsaljnings- och inkdpsverifikationerna for samma
affarstransaktion exempelvis till sin form och sitt tekniska utforande avvika fran varandra.
Varor som har kopts till exempel via en webbhandel kan i séljarens bokforing finnas som ve-
rifikation pa en daglig forsaljningsrapport. | képarens bokforing kan verifikationen besta av
den forsedel eller bestallningsforteckning som kdparen har skrivit ut och som beskriver varans
typ samt en kreditkortsfaktura, som styrker inkdpet och koparen, om dessa uppgifter inte
framgar av forsedeln eller bestallningsforteckningen.

5.3 Verifikationer i l6nerdkningen och arbetstidsbokféringen

Som verifikationer enligt bokforingslagen raknas till exempel:

o Lonespecifikationer och lénesammanstéliningar

e Utrékningar av semesterloneskulder. Det ar skal att gora utrdkningarna av semesterlone-
skulderna specificerade skilt for varje anstalld och manadsvis.

e Verifikationer som styrker redovisningar till utmatningen och Ff-medlemsavgifter.

e Lakarintyg eller -utlatanden, om de styrker en afféarstransaktion, till exempel 16n som ut-
betalas till den anstéllda for sjukperiod eller lakararvoden som faktureras arbetsgivaren.

Den l6neperiodsspecifika forteckning Over betalda loner som l6nebokforingen producerar
specificerad per anstélld inklusive konteringar ar l16nebokféringens dagbok.

Bestdmmelserna om lonebokforing och anteckningar finns i kapitel 5 i forordningen om for-
skottsuppbord 20.12.1996 / 1124. De l6nekort som kréavs enligt 5 kapitlet 24 § och lénelistor
och sammandrag av lénebetalningar som kravs enligt 5 kapitlet 25 8§ samt periodiska anmal-
ningarna och arsanmalningarna ar korrespondens i anknytning till I6nebokféringen och ska
stamma 6verens med bokforingen. Avstamningen ska goras atminstone i slutet av varje ra-
kenskapsperiod.

I samband med l6nerdkningen uppréttar man dessutom ofta till exempel ansékningar om
sjukdagpenning samt anmalningar till arbetspensionsbolagen eller forsékringsbolagen. Dessa
ar korrespondens géllande affarstransaktioner.

For de verifikationer som har behandlats i punkt 6.3 ska &ven de begrénsningar for hantering
och forvaring av uppgifter som personuppgiftslagen och 6vriga bestammelser som skyddar
personuppgifterna staller.

En bestdmmelse om arbetstidsbokféring finns i 5 kapitlet 37 8§ i arbetstidslagen 9.8.1996 /
605:
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Arbetsgivaren skall bokfora antalet arbetstimmar och de ersattningar som betalts for
dem sarskilt for varje arbetstagare. | bokforingen skall antecknas antingen den ordina-
rie arbetstidens arbetstimmar, antalet arbetstimmar i mertids-, 6vertids-, ndd- och son-
dagsarbete samt de erséttningar som betalts for dem eller alla arbetstimmar samt sepa-
rat antalet arbetstimmar i 6vertids-, ndd- och sondagsarbete och de forhdjda andelar
som betalts for dem. Om ett avtal enligt 39 § 2 eller 3 mom. har ingatts med arbetsta-
garen, skall den berdknade mangden mertids-, 6vertids- och sondagsarbete per manad
antecknas i forteckningen. Arbetsgivaren skall forvara arbetstidsbokféringen atmin-
stone till utgangen av den i 38 § stadgade tiden for vackande av talan.

Arbetstidshokforingen samt ett skriftligt avtal som med stéd av 10 och 12 § har ingatts
mellan arbetsgivaren och en arbetstagarrepresentant eller arbetstagaren skall pa upp-
maning uppvisas for den som forréattar arbetarskyddsinspektion samt for den arbetsta-
garrepresentant som avses i 21 § 3 mom. En arbetstagare eller en av arbetstagaren be-
fullmaktigad har ratt att pa begaran fa en skriftlig utredning om anteckningar som
galler arbetstagaren i arbetsskiftsforteckningarna och arbetstidsbokforingen.
(26.1.2001/64)

Arbetarskyddsmyndigheten skall pa begéaran tillstéllas en kopia av arbetstidshokfo-
ringen, av ett avtal som ingatts med stéd av 10 och 12 88 samt av utjamningsschemat
for arbetstiden enligt 34 § och arbetsskiftsforteckningen enligt 35 8.

Den arbetstidsbokféring som fors enligt arbetstidslagen ska inte jamstéllas med bokforing
upprattad enligt bokforingslagen, trots att terminologin sammanfaller. Materialet i arbetstids-
bokforingen ska inte anses vara sadant bokfoéringsmaterial som avses i bokforingslagen, om
det inte innehaller sddana uppgifter som definieras i bokforingslagen eller mervardesskattela-
gen, som inte framgar av bokforingens verifikationer eller korrespondensen om affarstransak-
tionerna. Rapporterna ur arbetstidsbokforingen kan dock vara verifikationer i bokforingen till
exempel i féljande fall:

o Utvecklingsutgifter har aktiverats eller partiell intéktsforing av inkomster har
gjorts utgaende fran arbetstidsbokforingen. | sa fall &r de rapporter ur arbetstidsbokforing-
en som styrker bokforingen, till exempel de projektspecifika arbetstidsrapporterna, verifi-
kationer.

o Vid anvéandning av en arbetstidsbank har man utgaende fran de anstalldas posi-
tiva saldotimmar bokfort positiva saldotimmar som den bokforingsskyldiges skuld. | sa
fall ar de arbetstagarspecifika arbetstidssaldona verifikationsmaterial.

5.4 Reserakningar

Forordningen om forskottsuppbord stéller foljande krav pa reserakningar:
For betalningen av erséttningen skall I6ntagaren ge utredning till arbetsgivaren (rese-
rakning). Av reserakningen skall framga resans andamal, destination, vid behov rese-

rutten, resesdttet, tidpunkten da resan borjat och avslutats samt, i fraga om utlandsre-
sor, uppgifter om det land eller det omrade dér resedygnet utomlands har slutat.
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Nar ersattningar betalas for arbetsresor med ett fordon som lontagaren dger eller inne-
har, skall pa reserakningen utéver de uppgifter som avses i 2 mom. antecknas de antal
kilometer pa vilka ersattningarna baseras samt priserna per enhet.

Till reserdkningen skall fogas verifikat eller annan utredning, enligt vilka arbetsgiva-
ren betalar ersattningar till Ilontagaren.

Da resenaren pa reserakningen fakturerar kostnader som resenaren sjalv har betalat, till exem-
pel inkvarteringskostnader eller tagbiljetter ska den verifikation som erhalls for inkdpen bifo-
gas reserakningsverifikationen. Det kvitto eller annan verifikation som innehaller mervardes-
skattespecifikationen ska anvandas som verifikation, inte den verifikation 6ver bankkortsbe-
talning som innehaller uppgifterna om betalningen. Verifikationen kan bifogas reserakningen
till exempel pa foljande séatt:

e genom att leverantorsfakturan eller kvittot bifogas den pa papper utskrivna reserakningen

e genom att bifoga en leverantorsfaktura i digitalt format till en reserékning i digitalt format

e genom arkivering av de kvitton som finns utskrivna pa papper som de anstéallda har in-
lamnat pa foretagets verksamhetsstélle enligt anstalld och i kronologisk ordning salunda
att kopplingen till de reserakningar som gors utgaende fran dessa utan problem kan pavi-
sas

| vissa fall far resendren inte nagon verifikation dver betalda kostnader, till exempel vid an-
vandning av vardekort i huvudstadsregionens regiontrafik eller vissa parkeringsavgiftsappara-
ter dar betalningen har gjorts i forvag. Man kan likasa bli utan verifikation till foljd av ett sy-
stemfel eller anvandarfel till exempel i en parkeringsanlaggning. | sa fall kan som 6vrig ut-
redning godkannas en forklaring av typ “resa med regionbiljett” som har skrivits in pa rese-
rakningen.

5.5 Materialférvaltning

Till verifikationer enligt bokforingslagen hor exempelvis utrakningar av bokslutsvéardena pa
aktiverade omsattningstillgangar som den bokforingsskyldige sjalv producerat samt forsedlar
och overféringsdokument som styrker tagning i eget bruk eller éverforing av omséttningstill-
gangar till bestaende aktiva. Till verifikationer enligt bokforingslagen hor aven till exempel
verifikationer som bevisar skrotning av omséttningstillgangar eller givande som prov.

Inventarieforteckningar 6ver omséattningstillgangar som har upprattats manuellt eller med ett
datasystem vid bokslutstidpunkten ar verifikationer eftersom de bevisar en 6kning eller
minskning av omsattningstillgangar och utgor grund for upprattande av balansspecifikationer.
Eftersom bokféraren vanligen inte har nagra andra majligheter att forsakra sig om att uppgif-
terna ar korrekta har forvaringen av dessa aven stor betydelse med avseende pa ansvarsfra-
gorna.

Uppdateringar av priserna pa produkter och tjanster ar exempel pa sadant som inte ar verifika-
tioner enligt bokforingslagen, savida de inte innehaller uppgifter definierade enligt bokfo-
ringslagen eller mervardesskattelagen som inte framgar av verifikationerna, bilagor till dem
eller korrespondensen om affarstransaktionerna.
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5.6 Verifikationer i bokforingen av bestaende aktiva

Utover leverantors- och kundfakturorna for bestaende aktiva hor till exempel féljande till ve-
rifikationsmaterialet enligt bokforingslagen:

e Utrdkningar av avskrivningar och avskrivningsdifferenser

o Verifikationer som styrker skrotning

e Utrdkningar som styrker vardestegringar

e Inventarieférteckningar, om bokféringar gors utgaende fran dem
5.7 Betalningsformedling

Foljande &r exempel pa verifikationer eller korrespondens enligt bokforingslagen:

e kontoutdrag, som anvands som verifikationer, utfardade av en penninginréttning (konto-
utdraget far aven anvandas som grundbokforing, beslutet om metoder 2:4 §),

e specifikationer av prestationer (inkommande referensbetalningar), specifikationer av fak-
turabetalningstjansten (betalda fakturor o.d. betalningar) och specifikationer av upprepade
prestationer som har bifogats kontoutdraget savida dessa inte framgar av kontoutdraget.

e provisionsspecifikationer fran det bolag som administrera kreditkortsbetalningarna

e Detalningsmottagarspecifika betalningstransaktioner som har sants till banken, om betal-
ningstransaktionerna varken finns pa kontoutdraget eller pa en separat specifikation fran
banken,

e bankens felanmalningar om sanda och mottagna betalningar, om dessa paverkar bokfo-
ringsnoteringarna,

¢ (kontant)kassaverifikationer och dagliga sammandrag av kontantkassan och

e personalens kostnadsdebiteringar, som har betalats via kassan eller bankkontot

Specifikationsfiler som anvénds i betalningsformedlingen, sasom

inkommande referensbetalningar,
fakturornas betalningsférmedling LMO3,
aterkommande prestationer,
direktdebiterings- och
1SO20022-transaktionsrapport

ar verifikationer, om de faktura- och betalarspecifika uppgifter som finns pa dessa inte fram-
gar av det kontoutdrag eller de separata specifikationer som banken har sant. | detta fall ska
den bokforingsskyldige antingen arkivera dessa filer eller lagra de uppgifter som filerna inne-
haller i systemet, till exempel i betalningsformedlings-, bokforings- eller I6nerdkningspro-
grammet.

Foljande dokument dr exempel pa sadana dokument som inte &r verifikationer i bokforingsla-
gens bemarkelse, forutsatt att de inte innehaller sadana uppgifter faststallda i bokforingslagen
eller mervardesskattelagen som inte framgar av verifikationerna, bilagor till dessa eller korre-
spondensen om affarstransaktionerna:
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o verifikationer som kunden kvitterar med kreditkort, bankkort e.d. kort och
e Detalningsférmedlingsprogrammets betalningsforslag, betalningsforteckningar o.d. speci-
fikationer.

5.8 Verifikationsmaterial i huvudbokféringen

Som exempel pa rattelse-, periodiserings- och dverforingsverifikationer eller 6vriga verifika-
tioner och 6vrig korrespondens om affarstransaktionerna kan ndmnas:

o periodiseringsverifikationer

o rattelseverifikationer

o overforingsverifikationer

o utrékningar som styrker aktivering av produktutvecklingsutgifter eller partiell
intaktsforing enligt tillverkningsgrad samt 6vriga memorialverifikationer

o mervardesskattekalkyler samt 6vriga verifikationer som styrker skattebokf6-
ringarna
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6 BILAGA 2: EXEMPELFORETAG

6.1 Avsikt med exempelforetaget

Avsikten med exempelforetaget ar att askadliggora de metoder som forutsatts enligt den all-
manna anvisningen. Exempelbolaget Penger Ab &r ett fiktivt foretag. Ekonomiforvaltningssy-
stemshelheten hos exempelforetaget har byggts upp sa att den pa ett realistiskt sdtt motsvarar
de system som anvénds i dag. Exemplet beskriver ddrmed inte en normativ modellosning for
hur ekonomiforvaltningssystemen ar uppbyggda. Karaktaren och omfattningen pa den enskil-
de bokforingsskyldiges verksamhet samt 6vriga egenskaper har alltid en avgorande effekt pa
ekonomiforvaltningssystemen och deras struktur.

e FOretaget utdvar serviceaffarsverksamhet samt grossist- och detaljhandel. Darmed be-
skrivs verksamhetsmodeller och informationssystem som lampar sig for olika typer av
affarsverksamheter.

e Foretaget ar relativt litet, sasom majoriteten av de finlandska foretagen — trots detta
behover det informationssystem for sin affarsverksamhet. | exemplet har for sma och
medelstora foretag typiska systemldsningar beskrivits. | praktiken ar den presenterade
systemhelheten Gverdrivet omfattande och mangsidig eftersom avsikten har varit att
beskriva de situationer som ska beaktas vid anvandningen av system av olika typ. Den
foreslagna systemhelheten har formats genom foretagets organiska utveckling och ar
inte optimal i hela sin utformning.

e Foretaget har lagt ut en del av sin ekonomiforvaltning till en bokforingsbyra, vilket be-
tyder att dven avtalsvillkor som ska beaktas i de avtal som géaller uppdragen samt fak-
torer kring kvalitetssékring inom ramen for den gemensamma processen mellan mal-
foretaget och den som erbjuder ekonomiforvaltningstjansterna har behandlats.

e Betydelsen av ekonomifoérvaltningens priméarsystem har sérskilt betonats (fakturering,
hantering av leverantorsfakturor, arbetstidsuppféljning, hantering av reserdkningar) ef-
tersom dessa ofta administreras i andra system an huvudbokfoéringen. Administratio-
nen av dessa hor dessutom ofta till det som foretaget ansvarar for, medan det ofta ar
den externa serviceproducenten som skdter huvudbokféringen och l6nerdkningen.
Darmed sammanfaller ofta bade anslutningen mellan olika system och bytet av ansva-
rig instans i skarven mellan primarsystemen och ekonomiférvaltningssystemet. Aven
om foretaget skulle skota sin bokféring internt ar det ofta en skild enhet eller person
som ansvarar for till exempel faktureringen och for bokforingen, vilket betyder att
motsvarande avstdmningsmetoder i allménhet &ven behdvs i foretagets interna ekono-
miférvaltning.

e Auvsikten med de beskrivna verksamhetsmodellerna dr att konkretisera innehallet i den
allménna anvisningen. | exemplet h&nvisar man till de punkter i den allménna anvis-
ningen som den beskrivna verksamhetsmodellen belyser. Avsikten ar inte att beskriva
alla mojliga metoder enligt god bokforingssed, utan ge modellésningar som lampar sig
for olika situationer. | praktiken kan fragorna I6sas pa alternativa sétt i enlighet med
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god bokfdringssed. Pa vissa stallen har en alternativ I6sningsmodell dock getts med
kursiverad och indragen text. | exemplet har endast en del av delomradena i foretagets
ekonomiforvaltning beskrivits. Betalningsformedlingen och forverkligandet av hu-
vudbokforingen har till exempel inte beskrivits i detalj.

e | modellosningen har koncentrationen lagts pa anvisningar om vad bokforingslagen
och beslutet om metoder kréver. | 16sningen har inte tillampningen av 6vrig lagstift-
ning, till exempel kraven i skattelagarna eller revisionslagen behandlats.

| f6ljande kapitel finns forst en kort beskrivning av Penger Ab:s historia och verksamhet i
borjan av foretagets existens. Avsikten ar att beskriva hur ett litet foretags bokforing kan ord-
nas med enkla metoder.

6.2 Exempelforetagets verksamhet da foretaget inleder verksamheten

Penger Ab inledde sin verksamhet ar 2003. | borjan var affarsverksamheten koncentrerad till
detaljhandel med tradgardsprodukter och vaxter fran foretagets verksamhetsstalle. Foretaget
anvande inga ekonomiforvaltningssystem. Penger salde produkter kontant till konsumenter
samt mot faktura till en féretagskund. Betalningen av den kontanta forsaljningen skottes an-
tingen med kontanta pengar eller med en traditionell, manuell bankkortslasare. Kundfakturor-
na skrevs i ett textbehandlingsprogram och uppféljningen av fordringarna skottes manuellt.
Kundfakturorna skrevs ut i tre exemplar. Av dessa sandes ett exemplar till bokforingsbyran
for bokfoéring av forsaljningen.

Bokforingen av Penger Ab:s forsaljningsverksamhet hade organiserats sa har:

e Penger Ab bokforde dagens forsaljningstransaktioner samt erhallna kontantbetalningar
och bankkortstransaktioner dagligen (allménna anvisningen 3.2) i en kassabok som
upprattades i ett kalkylprogram.

e Penger Ab samlade dessutom dagligen ihop kvittona fran den kontanta forséljningen i
buntar, som arkiverades sasom verifikationer 6ver forsaljningen.

Bokforingsbyran skotte resten av bokforingen:

e Bokforingsbyran bokforde den kontanta forséljningen samt betalningarna i kontant-
kassan och bankkortstransaktionerna i huvudboken en gang per manad utgaende fran
kassaboken

e Bokforingsbyran bokforde kundfakturorna en gang per manad utgaende fran faktura-
kopiorna

Bokforingskedjan for forsaljningens verifikationer (allméanna anvisningen 3.5) fran verifika-
tion till huvudbok férverkligades:

e Genom lépande numrering av kundfakturorna

e Genom hopstansning av kvittokopiorna fran den kontanta forsaljningen till manatliga
buntverifikationer, vars verifikationsnummer var det aktuella aret och manaden.
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Bokforingen av forsaljningsfunktionen avstamdes (allménna anvisningen 3.7) en gang i ma-
naden genom jamforelse av beloppet for den kontanta forsaljningen ur kassaboken mot a ena
sidan de bankkortsbetalningar som hade influtit pa bankkontot och & andra sidan summan av
de kontantbetalningar som kassaboken angav. Summan av de kontanta betalningarna jamfor-
des &ven med de kassabetalningar som hade 6verforts till bankkontot. Penger Ab raknade
dessutom dagligen kassan och jamforde den med kassaboken. Bokforingsbyran meddelade
manatligen utgaende fran huvudboken det totala beloppet utestaende fakturor.

Penger betalade sina inkdp med bankkort, vilket betydde att det inte fanns ndgot behov av se-
parat uppféljning av leverantorsfakturorna. Penger Ab sande kopior pa inkopens kontantkvit-
ton till bokféringsbyran och bokforingsbyran bokforde inkdpen utgaende fran dessa sa att var-
je kvitto bokfordes pa ett separat verifikationsnummer. Verifikationsnumret bildade bokfo-
ringskedjan fran verifikationen till huvudboken. Eftersom kontoutdraget manatligen avstam-
des pa korrekt satt fanns det inget separat behov av avstamning av inkdpen.

Under den forsta tiden lyfte Penger Ab:s anstéllda timlon och bokforingsbyran betalade 16-
nerna tva ganger manatligen utgaende fran de timlistor som Penger Ab sande till bokforings-
byran som kalkylfil.

Penger Ab:s bokforing arkiverades pa papper sa att det centrala bokforingsmaterialet utover
balansboken bestod av:

e Kundfakturor (verifikation)

e Kuvittokopior fran den kontanta forsaljningen (verifikation)

¢ Kontanta kvitton for inkdpen (verifikation)

e Kontoutdrag (verifikation)

o Kassabok (delbokforingens dagbok, huvudbokforingens verifikation)

e Mervérdesskatteanmalningar (korrespondens om afféarstransaktionerna)

e Dagbok och huvudbok

e Kontospecifik resultat- och balansrakning (allménna anvisningen 3.5)
Under detta skede i Penger Ab:s livscykel var permanent férvaring av bokféringsmaterialet
som pappersutskrift det naturligaste och effektivaste alternativet, eftersom majoriteten av veri-
fikationerna redan fran borjan endast fanns utskrivna pa papper.
Med aren utvidgades Penger Ab:s verksamhet bl.a. till tradgardsplaneringsverksamhet samt
grossisthandel med tradgardsprodukter. Detaljhandelns volym 6kade dessutom vasentligt.
Penger Ab skaffade sig ekonomi- och materialforvaltningssystem som stod for sin verksam-
het. Verksamhetsmodellerna med bokforingsbyran utvecklades ocksa sa att de motsvarade de

krav som den allt mera omfattande verksamheten stéllde. Vid utvecklingen av systemen och
processerna beaktade man &ven de utvecklingsmojligheter som papperslos bokforing ger.
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6.3 Allméan beskrivning av exempelforetaget

| dag &r Penger Ab ett foretag som utdvar tradgardsplanering och -forverkligande (harefter
tradgardsplaneringsverksamhet), import av tradgardsredskap samt grossist- och detaljhandel
(harefter tradgardsredskapsverksamhet). Foljande nyckeltal for rakenskapsaret 2010 beskriver
foretaget:

e Balansomslutningen ar 420 000 euro, de stOrsta balansposterna ar 2 stycken latta ma-
skiner for jordtransport samt ett lager for de tradgardsprodukter som ar avsedda for
forsaljning.

e Omséttningen ar 2 600 000 euro

e Bolaget har 24 anstéllda a vilka

o 8 lyfter manadslon
0 16 ar anstdllda med timlon

Tradgardsplaneringsverksamhetens kundkrets bestar av privatpersoner och foretag. Till Peng-
er Ab:s tjanster hor planering och forverkligande av gardar och tradgardar som nyckelfardiga
I6sningar. Penger Ab forverkligar cirka 160 objekt arligen. Penger Ab har dessutom kommit
overens om underhallsavtal med flera stora foretagskunder. Inom ramen for dessa treariga av-
tal ansvarar Penger Ab for trivseln som helhet pa foretagsfastigheternas gardsomraden. Peng-
er Ab:s tradgardsplaneringsverksamhet skriver ut cirka 400 kundfakturor arligen.

Penger Ab saljer aven tradgardsarbetsredskap som man har kopt fran Italien som gemen-
skapsintern handel till tradgardsaffarer och dvriga detaljhandlar samt konsumenter fran sin
butik i Esbo, dar &ven bolagets lager finns. Antalet kundfakturor inom grossisthandeln med
tradgardsarbetsredskap ar cirka 500 arligen. Detaljhandeln har cirka 20 kunder dagligen och
som betalningsmetoder godkanns kontanter samt bank- och kreditkort.

Penger Ab har hyrt sina affarslokaler i Esbo av Fastighets Ab. Penger Ab hyr dessutom vid
behov till exempel latta tradgardstraktorer samt 6vriga apparater. | anknytning till anlagg-
ningen av tradgardarna koper Penger Ab markmaterial, godslingsmedel samt vaxtplantor. An-
talet leverantorsfakturor uppgar till cirka 800 fakturor arligen.

6.4 Ordnande av exempelforetagets ekonomiférvaltning

Penger Ab har lagt ut sin ekonomiforvaltning och l6nerakning till en bokforingsbyra. Penger
skoter faktureringen internt och sander kundfakturorna till bokforingsbyran for uppfoljning av
fordringarna och huvudbokfdringen. Penger Ab sander de uppgifter om de timanstéllda per-
sonernas arbetstimmar som finns i arbetstidsbokforingen liksom dven uppgifterna om over-
tidstimmarna for anstéallda med manadslon till bokforingsbyran som grund for I6nerakningen
(allménna anvisningen 5.3). Penger Ab sander dessutom 6ver en fil med godkéanda reserak-
ningar till bokforingsbyran.

Penger Ab har ingatt ett avtal om produktion av ekonomiférvaltningstjansterna med bokfo-
ringsbyran. Bland annat foljande vasentliga faktorer har beaktats i avtalet utover priset pa
tjansterna:

e | avtalet finns en tidtabell enligt vilken Penger Ab sénder till exempel de uppgifter
som behovs for skotsel av I6nerédkningen eller hantering av kundfakturorna till bokf6-
ringsbyran samt de metoder som anvands for 6versandning av materialet.
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e Bokforingsbyran skéter om att de elektroniska anmélningarna till myndigheterna upp-
rattas och Penger har beviljat bokforingsbyran en fullmakt for detta.

e Bokforingshyran sorjer for att bokforingsmaterialet lagras i ett format som lampar sig
for permanent forvaring pa DVD-skiva (allménna anvisningen 4.5.2). Penger Ab sor-
jer for att bokforingsmaterialet forvaras under den forvaringsperiod som kréavs enligt
bokforingslagen (allmanna anvisningen 4.2).

6.5 System anvanda av exempelforetaget

I Penger Ab:s affarsverksamhet utnyttjar man foljande informationssystem for ekonomi- och
materialforvaltning.

| affarsverksamheten tradgardsplanering utnyttjar man system A avsett for arbetstidsuppfélj-
ning och fakturering av arbeten. Systemet erbjuder foljande funktioner:

e registrering av timmar som grund for arbetstidsuppféljningen och faktureringen. For
att arbetstidsbokforingen ska forverkligas registrerar samtliga anstéllda sina timmar i
systemet. (allmdnna anvisningen 5.3)

e inmatning och hantering av reserékningar.
o fakturering, inklusive webbfakturering

System A &r webbaserat och Penger Ab anvander det enligt principen att programmet hyrs via
Internet. X Ab utvecklar och uppratthaller systemet, som anvands pa X Ab:s server.

| tradgardsredskapsverksamheten utnyttjas system B, som ar avsett for lagerforvaltning, faktu-

rering samt smaskalig detaljhandel. Till systemet har en kassaterminal kopplats. System B
erbjuder foljande funktioner:

e [Fakturering

e Hantering av kontant forséljning

e Lagerbokforingar

e Lageruttag

e Uppfdljning av lagersaldon
Systemet har installerats pa Penger Ab:s egna datorer.
Penger Ab utnyttjar dartill det system for hantering av leverantérsfakturor som bokforingsby-
ran erbjuder for behandling och godkannande av leverantorsfakturorna. | systemet jamfor de
anstéllda pa Penger Ab leverantorsfakturorna med forsedlarna och bestéllningen samt god-

ké&nner leverantorsfakturorna for betalning.

Penger Ab anvander dessutom kundreskontrafunktionen i bokféringsbyrans bokforingssystem
pa distans och bolaget skoter sjalvt utsandningen av betalningsuppmaningar och rantefakturor
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ur systemet. Detta har varit nddvandigt eftersom bokforingsbyran inte har uppgifter om till
exempel reklamationer, som inte behandlats fardigt, och fordréjningar i projektens tidtabeller.

Penger Ab:s ekonomichef anvander dven bokforingshyrans betalningsformedlingsprogram for
séandning av material till betalning. Denna l6sning har man kommit fram till for att sakra den
interna kontrollen.

Bilden har nedanfcr ar en modell av Penger Ab:s och bokféringsbyrans systemhelhet:
(Systemhelheten ar inte avsedd att vara en rekommendation, men den innehaller olika system-
I6sningar och verksamhetsmodeller som har varit i anvandning i skrivande stund)
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6.6 Narmare beskrivning av funktionerna

6.6.1 Forsaljningsfunktionerna

Allméan beskrivning av forsaljningsfunktionen

Penger Ab:s kundfakturering ar fordelad pa tradgardsplaneringsverksamhetens och tradgards-
redskapsverksamhetens fakturering.

Faktureringen i tradgardsplaneringsverksamheten grundar sig pa planeringsprojekt dar faktu-
reringen kan grunda sig pa antingen entreprenader eller timmar. Debiteringarna av de tjanster
som ingar i underhallstjansterna faktureras dessutom en gang i manaden enligt priserna i de
kundspecifika avtalen. Fakturan for underhallet innehaller en hanvisning till det avtal (avtals-
nummer) utgaende fran vilket debiteringen har gjorts. Faktureringen ur system A sker anting-
en som webbfaktura eller som pappersfakturor. | system A skapas en dverforingsfil Gver
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kundfakturorna och konteringarna av dem. Denna sands till bokforingsbyran, som laser in den
i kundreskontran, en gang i veckan.

For tradgardsredskapsverksamhetens del sker grossisthandelns fakturering pa pappersfakturor.
Som bilaga till fakturan skrivs en forsedel ut med en narmare specifikation av de salda presta-
tionerna (allménna anvisningen 5.1). Da fakturan och forsedeln skapas avdras produkterna
automatiskt ur lagret. Fakturakopiorna levereras en gang i veckan som pappersutskrifter till
bokforingsbyran, som matar in dem i reskontran.

For detaljhandeln med tradgardsredskap skapar system B en kontantverifikation med detalje-
rad specifikation av de salda prestationerna. Da den kontanta verifikationen skapas avdras
motsvarande antal automatiskt ur lagret. Betalningen mottas antingen som kontanta pengar
eller via betalterminal. Den dagliga specifikation av den kontanta forséljningen som system B
producerar samt kassaboken sands manatligen till bokforingsbyran for upprattande av huvud-
bokféringen.

Forsaljningsverksamhetens verifikationer

Fakturorna fran tradgardsplaneringen (System A) lagras som verifikationer i pdf-format. Fak-
turorna fors in under ett eget verifikationsslag PS i kundreskontran. For underhallstjansternas
del bildar avtalet och den kundfaktura som har skapats utgaende fran detta en verifikation
(allmé&nna anvisningen 2.3).

Kundfakturorna och forsedlarna i tradgardsredskapsverksamheten (System B) skrivs ut pa
papper i tva exemplar. Forsaljningsverifikationen bestar av kundfakturan och den tillhdrande
forsedeln, som specificerar de salda produkterna. Fakturorna fors in under ett eget verifika-
tionsslag PV i kundreskontran.

System B producerar en daglig forséljningsrapport over tradgardsredskapsverksamhetens kon-
tanta forsaljning i pdf-format. Pa denna finns de salda prestationerna specificerade enligt pro-
dukt. Utover detta producerar kassaterminalen en daglig kassabok éver betalningarna. Dessa
dokument fungerar tillsammans som verifikation 6ver kontantforsaljningen.

Forsaljningsfunktionens bokforingskedja

Det lopande fakturanumret pa kundfakturorna anvands som verifikationsnummer i kundres-
kontran. Med detta forverkligas bokféringskedjan fran affarstransaktionen via verifikationen
till kundreskontrans fakturalista. Konteringen av fakturan framgar av fakturalistan. Fran kund-
reskontran 6verfors konteringarna av kundfakturorna och prestationerna till huvudbokféring-
en som en sammanstélining, vilket betyder att kundreskontran bildar en delbokféring (all-
ménna anvisningen 1.4).

Verifikationen 6ver den dagliga kontantforsaljningen numreras enligt datum. Verifikations-
numret for verifikationen fran den 10 mars ar till exempel KM_20100310. Verifikationsnum-
ret anvands for styrkande av bokforingskedjan till dagboken.

Forsaljningsfunktionens avstdmningar

Penger Ab réknar dagligen den kontanta kassan och jamfér den med de kontanta betalningar-

na i kassaboken. Bokforingsbyran jamfor dessutom det belopp som har betalats kontant i kas-
saboken med de kassaredovisningar som har 6verforts till bankkontot.
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For bank- och kreditkortsforsaljningens del avstammer bokforingsbyran de dagliga kredit-
och bankkortsfordringarna med hjalp av avstdimningskontot (allménna anvisningen 3.7.1) mot
de betalterminalredovisningar som har influtit pa bankkontot. Férutom redovisningarna bok-
for byran aven de provisioner som kreditkortsbolaget har uppburit (allménna anvisningen

5.1).

Tradgardsplaneringsverksamhetens (system A) kundfakturor sands som en fil till bokforings-
byran en gang i veckan. System A har konterat fakturorna fardigt. Penger Ab sénder en
veckospecifik fakturaférteckning med fakturafilen. Denna forteckning jamfor bokforingsby-
ran med reskontrans fakturaforteckning (allménna anvisningen 3.7.2).

Bokforingsbyran avstammer manatligen reskontran och bokféringen genom att jamfora res-
kontrans fakturaforteckning, prestationsférteckning och rapport 6ver 6ppna saldon mot hu-
vudbokforingen. Utdver detta avstams fakturaforteckningarna i systemen A och B arligen mot
kundreskontrans fakturaforteckning.

Forsaljningsfunktionens bokféringsmaterial

Utover de verifikationer som har namnts har ovanfor ingar aven foljande i forsaljningsfunk-
tionens bokforingsmaterial:

Kundreskontrans fakturaforteckning och prestationsforteckning (bokforingsbocker i
delbokforingen)

Utestaende fordringar i kundreskontran (avstamningsutredning ver maskinell bokfo-
ring, rapport vid rakenskapsperiodens slut &ven som balansspecifikation)
Provisionsspecifikationer 6ver kreditbolagets betalningstransaktioner med kort utga-
ende fran vilka de uppburna provisionerna bokfors (allmanna anvisningen 5.7) (verifi-
kation)

Rakenskapsperiodens fakturaforteckningar ur faktureringssystemen A och B (avstam-
ningsutredning 6ver maskinell bokforing)

Permanent forvaring av forsaljningsfunktionens bokféringsmaterial

Bokforingsbyran lagrar filerna med forsaljningsfunktionens verifikationer pa en permanent
DVD-skiva for respektive rakenskapsperiod i registret forsaljningsfunktioner. Féljande filer
lagras i registret:
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System A:s kundfakturor, som Penger Ab har lagrat i pdf-format for permanent forva-
ring och oversant till bokforingsbyran. Fakturorna for respektive manad har lagrats i
en pdf-fil, som innehaller samtliga fakturor for den aktuella manaden. Filen har namn-
givits med verifikationsslag, ar och manadens ordningsnummer, till exempel
PS_201003.

De underhallsavtal som har varit i kraft under rakenskapsperioden som Penger Ab har
sant till bokforingsbyran i pdf-format och som fungerar som verifikationer tillsam-
mans med fakturorna fran underhallstjansten. Varje avtal har lagrats som en skild pdf-
fil sa att avtalsnumret anvands som filnamn.

De dagliga specifikationer av den kontanta forsaljningen som system B producerar och
de kassabdcker som betalterminalen producerar (verifikationerna 6ver den kontanta



forsaljningen) lagras som pdf-filer. Specifikationen av den kontanta forséljningen och
kassaboken lagras sa att filnamnet &r detsamma som transaktionsdatumet. For den 10
mars ar filnamnen till exempel KM_20100310.pdf for specifikationen av den kontanta
forsaljningen och KA 20100310.pdf for kassaboken.

e De rapporter och avstamningsutredningar fran forsaljningsfunktionen som har presen-
terats har ovanfér som pdf-fil.

Kundfakturorna och forsedlarna fran system B arkiveras som pappersutskrifter.

Bilden har nedanfor beskriver hanteringen av kundfakturorna inom Tréadgardsplaneringsverk-
samheten.
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6.6.2 Hantering av leverantorsfakturor
Allméan beskrivning av hanteringen av leverantorsfakturor

Penger Ab:s leverantorer sander leverantorsfakturorna till bokforingsbyran antingen som pap-
persfakturor eller som webbfakturor. Bokféringsbyran lagrar leverantérsfakturorna i systemet
for behandling av leverantorsfakturor (“fakturahanteringssystemet™) och styr dem till Penger
Ab:s anstéllda for godkannande. Penger Ab:s uppgift i processen &r att:

e jamfora fakturorna med bestallningen och forsedlarna

e godkanna eller forkasta fakturorna

e ioklara fall ta stallning till om en specifik post har képts for anvdndning inom tréad-
gardsredskaps- eller tradgardsplaneringsverksamheten

e vid behov bifoga skannade forsedlar eller fraktsedlar till leverantdrsfakturorna, om den
mottagna produktionsfaktorn inte framgar av leverantorsfakturorna
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Bokforingsbyran skoter konteringen av leverantérsfakturorna i fakturahanteringssystemet.
Fran detta overfors de tva ganger i veckan som filer till den leverantorsreskontra som finns i
ekonomiforvaltningssystemet. | leverantdrsreskontran foljer man upp leverantdrsfakturor som
forfaller och skapar betalningsmaterialet for banken. Leverantorsfakturorna och betalningarna
Overfors faktura- och prestationsspecifikt till huvudbokféringen, vilket betyder att leverantors-
reskontran inte ar en delbokftring (allménna anvisningen 1.4).

Bolaget har endast sma mangder bestaende aktiva, vilket betyder att man inte har nagot sepa-
rat bokforingssystem for bestaende aktiva ("anlaggningstillgangsbokforing”). For utrakningen
av avskrivningarna pa bestaende aktiva anvands ett kalkylprogram och utrakningarna lagras
som memorialverifikationer i csv-format.

Betalningen av fastighetshyran sker som en dterkommande standardbetalning utgaende fran
ett hyresavtal med hyresvérden. | systemet har hyresavtalets datum och adressuppgifterna for
den hyrda lokalen lagrats som forklaring till standardbetalningen (allmanna anvisningen 2.3).

Inkdpsfunktionens verifikationer

De inhemska leverantorsfakturorna och fakturorna fran EU-omradet inom tradgardsplanering-
en och tradgardsredskapsverksamheten ar inkdpsfunktionens verifikationer. | vissa fall har de
kopta tilloehdren specificerats i detalj pa forsedlarna i stéllet for pa fakturan (allmanna anvis-

ningen 5.2). | dessa fall har Penger Ab bifogat forsedeln till leverantérsfakturan i systemet for
behandling av leverantorsfakturor.

Bokforingsbyran beaktar rabatter i anknytning till inkdpen i leverantorsreskontran och bokfor
erhallna rabatter skilt for varje leverantorsfaktura. De erhallna rabatterna har presenterats i
dagboken, som i detta fal &ven fungerar som verifikation.

For fastighetshyrans del utgor den dagboksnotering av vilken betalningsgrunden framgar samt
hyresavtalet till vilket transaktionsbeskrivningen i dagboksnoteringen hénvisar tillsammans en
utgiftsverifikation (allmanna anvisningen 2.3).

Inkdpsfunktionernas bokfdoringskedja

Leverantorsfakturorna konteras i systemet for behandling av leverantorsfakturor, dar de forses
med datering for konteringen och verifikationsnummer. Verifikationsnumret 6verfors till le-
verantdrsreskontran och darifran till bokforingen. | detta exempel har audit trail forverkligats
med hjélp av verifikationsnumret. Med verifikationsnumret kan man styrka bokféringen av
respektive leverantorsfaktura ur bade leverantorsreskontrans fakturadagbok och bokforingens
dagbok.

Den preliminara kontering som har bokforts da fakturan har cirkulerat for godkannande bok-
fors dessutom i systemet for behandling av leverantorsfakturorna, men dndringar kan ha gjorts
i leverantdrsreskontran.

Inkdpsfunktionens avstadmningar

Bokforingsbyran jamfor manatligen den lista dver éverforda fakturor som systemet for hanter-

ing av leverantorsfakturor skapar med leverantorsreskontrans fakturaforteckning for att for-
sékra sig om att samtliga fakturor har dverforts till leverantérsreskontran.
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Bokforingsbyran avstammer manatligen de 6ppna leverantérsfakturorna mot saldot pa kontot
for leverantdrsskulder i huvudboken. Bokforingsbyran och Penger Ab avstimmer dessutom
manatligen tradgardsredskapsverksamhetens inkop av omséattningstillgangar mot lagerinsétt-
ningarna i lagerévervakningen. Detta ar enkelt eftersom inkdpen av omséttningstillgangar till
grossist- och detaljhandeln har bokforts pa andra kostnadskonton an inkdpen av tillbehér och
raamnen till tradgardsplaneringsverksamheten.

En alternativ metod for avstdmningarna skulle vara att utnyttja uppgifterna om
kostnadsstallen. I sa fall skulle man jamfora lagerinsattningarna med inképen
av omsattningstillgangar i tradgardsredskapsverksamheten.

Inkopsfunktionens bokfdoringsmaterial
Forutom verifikationerna astadkommer inkopsfunktionen foljande bokforingsmaterial:

e den manatliga lista 6ver fakturor som har éverforts till leverantérsreskontran som sy-
stemet for behandling av leverantdrsfakturor genererar (avstamningsutredning fér ma-
skinell bokféring)

e Leverantdrsreskontrans faktura- och betalningsforteckning (trots att leverantérsres-
kontran i detta fall inte bildar en delbokforing kan fakturaforteckningen och betal-
ningsforteckningen utnyttjas som utredning dver avstdmningarna av uppgifterna mel-
lan leverantorsreskontran och bokféringen)

e Leverantorsreskontrans manatliga rapport 6ver obetalda fakturor (avstamningsutred-
ning for maskinell bokforing, rapporten vid rdkenskapsperiodens slut dven balansspe-
cifikation)

¢ Intrastat-anmalan om samfundsinterna férvarv (korrespondens om afféarstransaktioner)
Permanent forvaring av inképsfunktionens bokféringsmaterial

Bokforingsbyran dverfor de filer som har skapats utgaende fran leverantorsfakturorna (for
webbfakturornas del html-filer och fér skannade pappersfakturors del bildfiler) for permanent
forvaring pa en permanent DVD-skiva for respektive rakenskapsperiod i registret inképsfunk-
tionen. Verifikationsnumret &r filnamnet for respektive verifikation. Om en forsedel som ingar
i verifikationen har bifogats leveranttrsfakturan har forsedeln verifikationsnumret och A som
filnamn. Verifikationen OL2024 bestar till exempel av leverantdrsfakturan OL_2024.htm och
forsedeln OL_2024A.pdf.

Pa samma skiva i registret inkdpsfunktionen lagras dessutom det bokforingsmaterial fran in-
kopsfunktionen som har presenterats har ovanfor.

Bilden har nedanfor askadliggor hanteringen av leverantorsfakturor pa Penger Ab.
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6.6.3 Materialforvaltning
Allmé&n beskrivning av materialforvaltningen

Inom tradgardsredskapsverksamheten utnyttjar man system B, som &r avsett for lagerforvalt-
ning, fakturering och smaskalig detaljhandel. Penger Ab gor insattningarna i lagret utgaende
fran forsedlarna eller fraktsedlarna. Lageruttagen bokfors automatiskt utgaende fran forsalj-
ningen.

Lagersystemet inventeras enligt produktgrupp genom s.k. fortgaende inventering sa att samt-
liga produkter blir granskade under varje rakenskapsperiod. Utgaende fran kontrollrakningen
av omsattningstillgangarna gors en rapport med inventeringsposter undertecknad av den som
har utfort inventeringen (allmanna anvisningen 5.5). Omsattningstillgangarna bokfors manat-
ligen i bokforingen med det belopp som systemet visar. En fysisk inventering &r inte nédvén-
dig i samband med bokslutet eftersom de avvikelser som framkommer i samband med den
fortgaende inventeringen under rakenskapsperioden ar sma. Omsattningstillgangsforteckning-
en skrivs ut for bokslutet och undertecknas pa korrekt satt (allméanna anvisningen 5.5).

Tradgardsplaneringsverksamheten forutsatter ocksa att bolaget har ett smaskaligt ravarulager.
| tradgardsplaneringen utnyttjas dock inte system B. | affarsverksamhetens fakturering &r ra-
amnenas andel liten. Radamnena faktureras inte heller alltid separat, utan de ingar ofta i det
totala priset pa tjansten. Om raamnena faktureras laggs de manuellt till som skilda fakturara-
der i det system A som tradgardsplaneringen anvander. Tradgardsplaneringens lager invente-
ras i samband med bokslutet och en undertecknad omsattningstillgangsforteckning upprattas.

Materialférvaltningens verifikationer

Till materialférvaltningens verifikationer hor:
o verifikationer éver uttag fran lager som grundar sig pa annat an forsaljning, till exem-
pel gavor till kunder, prov och skrotningar
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e inventarielistan fran den fortgaende inventeringen

e omsittningstillgangsforteckningen, som innehaller varderingen av omséttningstill-
gangar

Materialforvaltningens bokfdoringskedja

Materialforvaltningen utnyttjar individualiserade produktnamnskoder som kan anvandas for
att folja upp och jamfora forséljning, anskaffningar och lagersituationen enligt beteckning.

Materialforvaltningens avstamningar

Avstamningen av leverantorsfakturorna och insattningar i lagret har redan beskrivits i sam-
band med avstamningarna av inképsfunktionen. Eftersom forséljningarna automatiskt skapar
ett uttag ur lagret kan de differenser som observeras vid inventeringarna med vasentlig nog-
grannhet avstammas mot dvriga lageruttag an forsaljning. Till dessa hor exempelvis gavor,
prov och skrotningar.

Materialforvaltningens bokféringsmaterial

Materialforvaltningens bokforingsmaterial bestar av de ovan namnda verifikationerna, av vil-
ka omsattningstillgangsforteckningen dven kan tjana som balansspecifikation. De utredningar
som har upprattats 6ver avstamningarna i materialforvaltningen &r avstimningsutredningar i
den maskinella bokforingen.

Schemat har nedan beskriver materialférvaltningen och dess koppling till uppréttande av bok-
foringen
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6.6.4 Arbetstidsuppféljning och I6nerakning

Allméan beskrivning av arbetstidsuppfdéljningen och I6nerdkningen
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De anstéllda vid Penger Ab registrerar samtliga uppgifter om arbetstiden i arbetstidsuppfolj-
ningen och i system A, som anvands for fakturering av egna arbeten. Foretaget har flexibel
arbetstid, vilket betyder att det dagliga antalet arbetstimmar raknas ut utgdende fran de arbets-
tidsregistreringar som har bokforts i systemet. De anstéllda tillbringar en stor del av arbets-
timmarna pa kundernas fastigheter. Den arbetstidsbokforing som arbetstidslagen kraver ska-
pas utgaende fran de arbetstimmar som har registrerats i system A (allménna anvisningen
5.3).

Lonerna till dem som lyfter manadslon betalas ut en gang i manaden, den 15:e. Lénen for ar-
betade timmar till dem som lyfter timlon betalas ut tva ganger i manaden, den 25:e (I6neperi-
od 1 - 15 dagen) och 10:e (I6neperiod 16 dagen — manadens slut).

Arbetstidsbokféring som grund for I6neréakning

Med system A kan man lista den anstalldas arbetstimmar for det onskade intervallet utgaende
fran anstallningsforhallandets typ (till exempel timavlonad) samt l6neslag (normal, resetid,
6vertid). Som grund for l6nerdkningen anvénds en rapport ur system A dar:

o for anstallda med timlon samtliga arbetstidsregistreringar under léneperioden har regi-
strerats specificerade enligt I6neslag

e for anstallda med manadslon samtliga arbetstidsregistreringar under I6neperioden har
registrerats specificerade enligt I6neslag. Av dessa ar det endast registreringarna av
overtidsloneslagen som paverkar Ionerakningen. | arbetstidsbokforingen i system A
har 6vertiden inte specificerats pa de olika Overtidstillaggen (tillaggsarbete, 6vertids-
arbete 50 %, dvertidsarbete 100 % osv.).

Penger Ab sander de namnda rapporterna i kalkylformat till bokforingsbyran enligt den avta-
lade tidtabellen. De rapporter som utgor grunden for I6nerdkningen anses inte vara bokfo-
ringsverifikationer, men arbetstidsbokforingens uppgifter ska forvaras enligt 37 8 och 38 § i
arbetstidslagen.

Bokforingskedja for arbetstidsuppfoljning och lénerédkning

For att trygga en Ionerdkning som grundar sig pa riktiga arbetstidsuppgifter samt att Ionebe-
talningen kan styrkas pa ett tillforlitligt satt har Penger Ab och bokforingsbyran kommit 6ver-
ens om ett forfarande som for lonerakningens del mojliggor en obruten bokforingskedja fran
arbetstidsuppfoljningen till l6nerékningen och bokforingen. Utgangspunkten for bokforings-
kedjan ar Penger Ab:s interna anvisningar enligt vilka varje arbetstimme ska registreras i ar-
betstidssystemet senast den dag som féljer pa arbetsdagen. Ledningen for Penger Ab 6verva-
kar att registreringsanvisningarna foljs pa korrekt satt.

Kopplingen mellan arbetstidsbokforingen och l6nerdkningen sker genom den anstélldas per-
sonnummer och I6neslaget. Utbetalningen av till exempel den timanstéllda personen Eero Ee-
rolas arbetstimmar for l[6neperioden 1.3.2010 — 15.3.2010 sker den 25.3.2010. Eero Eerolas
personnummer 11 och léneslaget for normala timmar som anstallda med timlon utfér bildar
grunden for bokforingskedjan. Till anstallda med manadslon betalas pa motsvarande satt
Overtidsersattningarna for l6neperioden mars 2010 ut i samband med l6nebetalningen for april
2010, det vill sdga 15.4.2010. Den anstallda personen Matti Mattilas personnummer 15 och
overtidsloneslaget for personer med manadslén utgor grunden for bokforingskedjan.
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Loneraknaren pa bokforingsbyran matar in de normala arbetstimmarna for personer med tim-
I6n i I6nerakningen utgaende fran rapporterna fran system A. Bokforingsbyrans loneraknare
tolkar dessutom overtidstimmarna i system A utgaende fran arbetstidsregistreringarna och
overfor dem till 16nerékningens overtidsloneslag, dar de hojda andelarna har beaktats, och
matar in dem i I6nerdkningen. Darmed fordelas registreringarna av 6vertid i system A dver
flera olika Overtidsloneslag i l6nerdkningen, men det totala antalet Overtidstimmar i l6nerék-
ningen och arbetstidsuppféljningen stammer éverens pa individniva for varje l6neperiod.

For varje loneperiod producerar I6nerdkningssystemet en lista Over betalda I6ner inklusive
konteringar specificerad enligt individ och l6neslag (transaktionsspecifikation). Denna lista
fungerar som lonebokfdringens dagbok (allménna anvisningen 5.3). Lonerdkningen resulterar
ocksa i en lonesammanstallning dar uppgifterna har specificerats enligt léneslag och bokfo-
ringskonton (allmanna anvisningen 5.3). Lonesammanstaliningen fungerar som verifikation i
bokforingen. Darmed kan audit trail mellan lonerakningen och bokféringen styrkas utgaende
fran transaktionsspecifikationen (I6nerékningens dagbok) och Iénesammanstaliningen (bokfo-
ringens verifikation).

Avstamningar av arbetstidsuppféljning, l6nerdkning och bokféring

Penger Ab och bokforingsbyran avstammer arligen uppgifterna i system A mot uppgifterna i
I6nerékningssystemet. Vid avstdmningen gors en jamforelse per anstalld av:

e antalet normala timmar i systemen for personer med timlon

e antalet dvertidstimmar i systemen.
Om differenser upptécks mellan systemen gors en korrigering i I6nerédkningen.
I samband med avstamningen gar Penger Ab igenom arbetstidssaldona for de anstéllda som
lyfter manadslon. Antingen 6verfors de timmar som 6verskrider det avtalade gransvardet 40

timmar att tas ut i ledighet eller sa sker en utbetalning i pengar. Penger Ab uppréttar en for-
teckning Over de saldon som ska betalas i pengar. Av specifikationen framgar:

® personens namn och arbetstagarnummer

e datum da saldot har bokforts for betalning i pengar, det vill saga i praktiken avstam-
ningsperiodens sista dag

e antal timmar
Bokforingsbyran avstimmer dessutom varje rakenskapsperiod uppgifterna i Ionesystemet mot
huvudbokféringen genom att jamfora sammanstéliningen av l6neprestationerna med dagbo-
ken for verifikationsslag PA.
Lonerakningens bokféringsmaterial
Arbetstidsrapporterna fran arbetstidsuppfoljningen forvaras enligt bestimmelserna i 37 § och
38 § i arbetstidslagen sdsom arbetstidshokforingsmaterial. For 16nerdkningens del bestar det

egentliga bokfoéringsmaterialet av:

e |Onespecifikationer och lbnesammanstallningar (verifikation)
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e utradkningar av semesterloneskulder (verifikation)

e en specifikation av de betalda I6nerna, det vill sdga en transaktionsspecifikation (I6ne-
bokféringens dagbok), som upprattas skilt for varje 16neperiod enligt individ, l6neslag
och konton

e Lonekort, I6nelistor och sammanstéliningar av léneprestationerna (korrespondens om
affarstransaktioner)

e Periodskattedeklarationer och arsanmalningar (korrespondens om affarstransaktioner)
Permanent forvaring av lIonerdkningens bokforingsmaterial

Bokforingshbyran lagrar manatligen lonerékningens bokforingsmaterial i PDF-format i ett skilt
register for varje rakenskapsperiod. Filnamnet pa varje PDF-fil anger innehallet i dokumentet
i den aktuella filen samt I6neperioden eller en annan period som materialet hanfor sig till.
Som exempel kan ndamnas att lonelistan for manadsloner i april 2010 bar namnet Palkkalis-
ta_kk_palkat_042010.pdf. Bokforingsbyran kopierar filerna till registret lonerakning for per-
manent forvaring pa en skild permanent DVD-skiva for respektive rakenskapsperiod.

6.6.5 Hantering av reserakningar

Allman beskrivning av hanteringen av reserakningar

Penger Ab:s anstéllda skriver sina reserdakningar (allménna anvisningen 5.4) med hjélp av sy-
stem A. Olika dagpenningar (heldag, halvdag, utland, maltidsersattning) och kilometerersatt-
ningarna registreras pa olika Ioneslag i system A, vilket betyder att det ar mojligt att produce-
ra de anmélningar som skatteforvaltningen kraver ur lonerdkningssystemet. De godkénda re-
serédkningarna overfors i filformat ur system A till 16nerdkningen och betalas i samband med
I6nebetalningen den 15:e i varje manad.

Reserdkningarnas verifikationer

For reserdkningarnas del ar de reserdkningar som system A producerar verifikationer. Dessa
skrivs ut pa papper och till dem bifogas kvitton i den utstrackning som resenarerna har betalat
kostnaderna.

Reserakningarnas bokféringskedja

Bokforingskedjan for reserakningarna grundar sig pa personens arbetstagarnummer, ett skilt
I6pande nummer for reserdkningarna for varje anstéalld samt reserdkningarnas Ioneslag och
bokféringens konto. | system A har ett eget loneslag faststéllts for varje typ av dagpenning
och for killometerersattningarna. Detta motsvarar det Ioneslag som anvands i I6nerédkningen. |
system A har ett gemensamt loneslag for skattefria kostnadsersattningar och ett bokférings-
konto som motsvarar respektive kostnads karaktar och mervardesskattesats faststéllts for de
ovriga resekostnaderna (till exempel biljetter, inkvarteringskostnader, parkeringskostnader
0SV.).

De godkanda reserakningarna behandlas och betalas i 16nerédkningen. | transaktionsspecifika-

tionen, det vill sdga lonerakningens dagbok, har betalningsmanades summor specificerats en-
ligt anstalld, enligt reserékning, l6neslag och konton. Lonerékningen resulterar dessutom i en
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I6nesammanstalining dar uppgifterna har presenterats enligt I6neslag och bokftéringskonton
(allménna anvisningen 5.3). Lonesammanstallningen fungerar som verifikation i bokféringen.
Salunda kan audit trail mellan lonerékningen och bokforingen styrkas genom transaktionsspe-
cifikationen och lIonesammanstallningen.

Avstamningar av reserdkningar

Uppgifterna i system A och Iénerakningssystemet avstams manatligen. Detta sker genom jam-
forelse av de rapporter som system A producerar med transaktionsspecifikationen dver de
overforda reserékningarna i lonerdkningen. Penger Ab kontrollerar dessutom varje réaken-
skapsperiod att samtliga upprattade reserédkningar har dverforts till Ionerakningssystemet.

Uppgifterna i Ionerdkningssystemet avstdms dessutom varje rakenskapsperiod mot huvudbok-
foringen genom jamforelse av loneprestationssammanstéliningen mot dagboken i verifika-
tionsserie PA.

Reserdkningarnas bokféringsmaterial

For reserdkningarnas del ar det endast reserdkningarna som utgor bokforingsmaterial. Det 6v-
riga bokféringsmaterialet & gemensamt med lénerdakningen.

Permanent forvaring av reserakningarnas bokféringsmaterial

Reserakningarna skrivs ut pa papper och till varje reserékning bifogas de kvitton 6ver kostna-
der som resendren har betalat i anknytning till reserdkningen. Reserdkningarna arkiveras i
skilda mappar for varje rakenskapsperiod. Dessa forvaras i Penger Ab:s utrymmen. | dvrigt
lagras det bokforingsmaterial som anknyter till hanteringen av reserédkningar i samband med
I6nerédkningsmaterialet.

6.7 Allmant om permanent forvaring av bokféringsmaterial

Balansbok

I Penger Ab:s balansbok finns den forteckning 6ver bokforingsbdcker och verifikationsslag
som bokforingslagen kraver samt uppgift om forvaringssattet i enlighet med kraven i bokfo-
ringslagen.

Anvénda bokforingsbocker:

Balansbok Inbunden pa papper
Dagbok DVD-skiva
Huvudbok DVD-skiva
Kundreskontrans faktura- och prestationsdaghdcker

DVD-skiva
Lonebokforingens dagbok DVD-skiva

Anvénda verifikationsslag:

MU  1000-1999 Memorialverifikationer, pa papper
OL  2000-2999 Leverantorsfakturor, digitalt
OR  3000-3999 Prestationer av leverantorsfakturor, digitalt
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PS 4000-4999 Tradgardsplaneringens kundfakturor, digitalt

PV 4000-4999 Tradgardsredskapens kundfakturor, pa papper
MR  5000-5999 Prestationer pa kundfakturorna, digitalt

PT 6000-6999 Kontoutdrag, digitalt

PA  7000-7999 Lonerdkningens verifikationer, digitalt

MA  8000-8999 Reserakningar, pa papper

KM  20100101-20101231 Kontantforsaljningens verifikation, digitalt.

Datamedium som har anvants for permanent forvaring och beskrivning av
dess innehall

Digital lagring samt pappersutskrift utnyttjas for den permanenta férvaringen av Penger Ab:s
bokforingsmaterial. Da bokslutet har uppréttats forvaltar bokforingsbyran i sin helhet 6ver
den del av Penger Ab:s bokféringsmaterial som finns i digitalt format. Bokforingsbyran lagrar
materialet pa tva permanenta DVD-skivor, som overlats till kunden.

Materialet lagras pa DVD-skivor sa att varje delhelhet, till exempel forséljningsfunktionen,
finns i ett separat register. P4 DVD-skivan lagras dessutom resultatrakningen och balansréak-
ningen enligt huvudbokskonton samt huvudbokféringens dagbok och huvudbok. Filerna har
dopts sa att materialets innehall framgar av namnet, for rapporternas del aven tidsintervallet
for materialet i filen. Forverkligat pa detta satt uppfyller registerstrukturen pa DVD-skivan
samt filnamnen och lagringstidpunkterna det krav som finns i beslutet om metoder: I ett
maskinlasbart datamedium eller i en separat handling skall finnas en anteckning som med
hjalp av verifikationsnummer, bokféringsbokens namn, tidsgréanser eller nagon annan identifi-
ering utvisar vilka uppgifter som finns i mediet.” Har nedanfor finns en illustration av regis-
terstrukturen for den DVD-skiva som innehaller Penger Ab:s bokforing:

‘a

= E

@
Folders w | Mame Size Type Date modified
4 Bl Desktop Maksuliikenne File Folder 6.1.2011 15:52
[ﬁ' janne Materiaalihallinto File Folder 61.2011 16:01
Public Wyyntitoiminta File Folder 61.2011 16:01
a (8 Computer Ostotoiminta File Folder 6.1.2011 16:01
s ;'g 05 (C3) Palkanlaskenta File Folder 6.1.2011 16:01
> —a RECOVERY (D:) Paakirjanpito File Folder 5.1.2011 15:56
4 % DVD RW Drive (E) Penger Oy 2010 Viranemaisilmoitukset File Folder 6.1.2011 15:58
4 Penger Oy -_ Paivakirja 2010.pdf 28 KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:07
4 Penger Oy Zpéﬁk\rja 2010.pdf 19KB Adobe Acrobat Document 651.2011 16:05
2008 T Tase 2010.pdf 19KE Adobe Acrobat Document 65.1.2011 16:03
2009 | Tase paakirjatileittain 2010.pdf 7J2KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:10
a 2010 - Tuloslaskelma 2010.pdf 19KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:03
Maksuliilkenne T Tuloslaskelma paakirjatileittain 2010.pdf 42KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:09
Materiaalihallinto ZTiI\Iuetteln 2010.pdf 47 KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:12
. Myyntitoiminta
. Ostotoiminta
. Palkanlaskenta
Paakirjanpito
Viranomaisilmoitukset
- ¥ Network
El Control Panel
£ Recycle Bin

Verifikationsnumren for de verifikationer som har lagrats framgar av de filnamn som finns
inom ett register.
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Allt material som har lagrats digitalt har lagrats i ett sddant format att det ar mojligt att ater-

stélla det i klartext antingen med en internet-bladdrare (pdf, html, bildfil) eller ett kalkylpro-
gram (csv-filer).

Pa detta satt gar det effektivt och problemfritt att aterstalla Penger Ab:s bokforing till klartext.
Utgangspunkten for lasning av bokforingsmaterialet finns i den balansbok som ar utskriven pa
papper.
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