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1 Inledning

1.1 Avsikt med den allmédnna anvisningen och
tillampningsomrade

Denna allménna anvisning definierar innehallet 1 det verifikationsmaterial som fungerar som
grund for bokforingen, ger anvisningar om de metoder som ska anvindas vid upprittande av
bokforingen samt forvaring av bokforingsmaterialet.

Den allménna anvisningen kan tillimpas pa bokforingar upprittade med olika metoder. Bokfo-
ringen kan grunda sig pa digitala verifikationer och den kan uppriéttas och forvaras i digitalt
format. Med digitalt format avses i1 detta sammanhang ett brett utbud av olika lagringsredskap
och -metoder med vilka uppgifterna behandlas, Gverfors eller lagras till exempel som filer eller
databaser.

Parallellt med det digitala materialet innehaller bokforingen & andra sidan 1 ménga fall dven
verifikationer eller rapporter som ska forvaras pa papper. De metoder som har beskrivits 1 denna
anvisning kan i tillimpliga delar dven f6ljas for de delomraden i bokforingen som forvaras pé
papper eller pa bokforingar som har skotts helt pa papper.

Den allménna anvisningen lampar sig for uppréttande av bokforingen for olika typer av bokfo-
ringsskyldiga samt oberoende av den bokforingsskyldiges storlek. For ndrvarande anvénds tek-
niska 16sningar av mycket olika typ och dessa l0sningar utvecklas snabbt. Vid sammanstill-
ningen av denna anvisning har samtliga detaljerade 16sningsmodeller till f61jd av detta inte pa
ett heltdckande sétt kunnat presenteras. Ddremot har bokforingslagens allmédnna krav presente-
rats och modeller pé losningar beskrivits genom exempel.

1.2 Lagstiftning som grund fér den allmdnna anvisningen

Bokforingslagens 1336/1997 (hdrefter BokfL) andra kapitel innehéller bestimmelser om de
metoder som ska anvéindas vid bokforing (bokforing av affarshindelser samt bokforings-
material). Denna allménna anvisning innehaller en noggrannare behandling av och noggrannare
anvisningar om tilldmpningen av 2 kapitlet i BokfL. I den allménna anvisningen behandlas
dessutom verifikat som fungerar som utgédngspunkt for bokforingen och deras innehéll for att
precisera god bokforingssed.

I den allmédnna anvisningen finns dessutom hénvisningar till viss annan lagstiftning utanfor
BokfL. Anvisningarna i anknytning till dessa faller dock utanfor bokforingsndmndens befogen-
hetsomrade.

e Kraven i skattelagstiftningen utgor en central grund for utformningen av praxis, sa i den
allméinna anvisningen har man dven beaktat mervardesskatten och kraven i lagstiftningen
om I6nebokforing.

e Detaljerade krav i speciallagstiftningen, sdsom lagstiftningen om finansiella institut och
forsékringsbolag, prioriteras alltid 1 forhallande till principerna i denna anvisning.



Bokforingsndmndens allmidnna anvisningar om bokféringsmetoder och bokféringsmaterial

1.3 Den allmédnna anvisningens uppbyggnad

I andra kapitlet i den allminna anvisningen finns en definition av begreppet verifikation som
beskriver affarstransaktioner samt metoder for uppréttande och hantering av verifikationer med
exempel. I kapitel tre finns anvisningar om de metoder som anvinds for att upprétta bokfo-
ringen utgdende frin verifikationer. I det fjérde kapitlet finns en beskrivning av det bokforings-
material som uppstér och anvisningar for forvaring av detta.

Foljande schema fortydligar uppstéllningen i denna allménna anvisning.

Kirjanpidon Kirjanpitoaineisto ja
laatiminen (luku 3) sen sailyttaminen
(luku 4)
* Liiketapahtuman * Kirjanpitomenkintajen * Kirjanpidon laatimisen
todentavan tositteen tekeminen tositeaineiston lopputuloksena
sisaltd ja toteutustavat perusteella syntynyt

kirjanpitoaineisto ja
sen sailytysajat

* Wit tulee huomioida
laaditun
kirjanpitoaineiston

sailytyksessa
\ \. J \. J \. /

. Tosite (luku 2) = Verifikation (kapitel 2)

Liiketapahtuman todentavan tositteen sisdlto ja toteustavat = Innehallet i och utférade av veri-
fikation som verifierar en affarstransaktion

Kirjanpidon laatiminen (luku 3) = Uppréttande av bokf{oring (kapitel 3)

Kirjanpitomerkintdjen tekeminen tositeaineiston perusteella = Uppréttande av bokforingsnote-
ringar utifrdn verifikationsmaterialet

Kirjanopitoaineisto ja sen sdilyttdminen (luku 4) = Bokforingsmaterial och fovaring av detta



Kirjanpidon laatimisen lopputuloksena syntynyt kirjanpitoaineisto ja sen sdilytysajat = Bokfo-
ringsmaterialet som uppstar som slutresultat av uppréttandet av bokforingen och dess forva-
ringstider

Miti tulee huomioida laaditun kirjanpitoaineiston sdilytyksessd = Vad man ska beakta vid for-
varing av det uppréttade bokforingsmaterialet

1.4 Definitioner

1.4.1 Bokforing

Enligt BokfL 2:2.3 §: indelas “bokféringen i en huvudbokforing, ur vars noteringar bokslutet
hdrleds, och i eventuella delbokforingar, fran vilka uppgifterna éverfors till huvudbokforingen
som sammanstdllda noteringar.”

Datasystemet utgor en delbokforing, om uppgifterna dverfors fran systemet till det egentliga
bokforingssystemet som sammanstdllda noteringar, det vill sdga som ett belopp. Till exempel
l6nebokforing dir uppgifterna dverférs som ett belopp till huvudbokforingen utgoér en delbok-
foring.

Om uppgifterna overfors fran datasystemet till huvudbokforingen som enskilda noteringar ar
det inte fraga om en delbokforing utan om ett delomrade 1 huvudbokforingen.
1.4.2 Instans som har ratt att Iasa bokforingen

Med instans som har ritt att lasa bokforingen avses en sddan person som utgaende fran BokfL,
nagon speciallag eller annan lagstiftning eller med st6d i1 avtal har rétt att ldsa och granska
bokforingsmaterialet eller en viss del av bokforingsmaterialet.

Den instans som har ritt att ldsa bokforingen kan vara till exempel

i)  styrelsen som kollegium eller nagot annat motsvarande organ eller en enskild styrelse-
medlem eller annan representant som organet bemyndigat att l4sa,

i)  revisor,

iii)  forvaltare av konkursbo,

iv)  skattegranskare,

v)  annan myndighet som utfor administrativa granskningar,

vi)  polisen eller en annan forundersokningsmyndighet eller en sakkunnig, som myndig-
heten anlitar for granskningsverksamheten,



vii)  den bokforingsskyldiges affarspartner, som utgaende frén ett avtal har rétt att granska
bokforingsmaterialet.

2 Verifikation

2.1 Begreppet verifikation och innehallet i verifikation i
bokféringslagstiftningen

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

[1 mom.] "Bokforingen ska grunda sig pd en daterad och systematiskt numrerad eller
pa motsvarande sdtt specificerad verifikation oéver affirshdndelser. Sambandet mellan
en affdrshdndelse, verifikationen och bokforingen mdste kunna konstateras utan svarig-
het.”

[2 mom.] "Av en utgiftsverifikation ska framgd den mottagna produktionsfaktorn och
av en inkomstverifikation den éverldtna prestationen. Tidpunkten for mottagandet av en
produktionsfaktor och overldtelsen av en prestation ska kunna visas med hjdlp av en
verifikation.”

[3 mom.] ”En verifikation 6ver utbetalning skall om mojligt vara utfirdad av betalning-
ens mottagare eller av ett penninginstitut eller ndgon annan motsvarande inrdttning
som formedlat betalningen.”

[4 mom.] ”Erhalls inte till grund for bokforingen ndgon verifikation som utfdardats av
en utomstdende, skall bokforingen verifieras med en handling som skrivits ut av den
bokforingsskyldige sjdlv och som dr bekrdftad pa behorigt sditt.”

[5 mom.] ”En verifikation som avser ridttelse eller 6verforing i bokféringen skall vara
bekrdftad pd behorigt sditt.”

I detaljmotiveringarna till BokfL (regeringens proposition 89/2015) anges dessutom foljande:

”Bokforingen baseras pd sddana skriftliga verifikationer av affirshdndelser som avses
i [BokfL 2:5.1 §]. En verifikation beskriver med andra ord en affdrshdindelse. I detta
syfte ska av verifikationen enligt momentet vara daterad och systematiskt numrerad och
av den ska dessutom framgd utfdrdarens namn och affdrshéindelsens innehall samt pen-
ningbeloppet.”

Bokforingsndmnden har behandlat begreppet verifikation och dess sakinnehéll bland annat i
foljande utlatanden 1553/1998, 1565/1999, 1655/2001, 1726/2004, 1747/2005, 1770/2005,
1822/2008, 1866/2011, 1901/2013, 1944/2015, 1967/2017, 1985/2018, 1990/2018, 2007/2020
och 2010/2021.



Sakinnehallet dr det centrala for en verifikation. Sakinnehéllet ska vara sa entydigt och detalje-
rat att det utgdende frin detta &r mojligt att gora en bokforingsnotering.

Utgéende fran sakinnehallet i en verifikation ska det for en person med sakkunskap inom eko-
nomifOrvaltning vara mgjligt att repetera den ursprungliga bokforingen oférandrad. Verifikat-
ionen kan upprittas och forvaras med ett flertal olika metoder och tekniska forverkliganden.
Dessa har beskrivits genom exempel 1 avsnitt 2.3.

Forutom sakinnehallet ska verifikationen dateras och specificeras, antingen med hjilp av sys-
tematisk numrering eller pa annat motsvarande sitt. Férutom numrering eller I6pande numre-
ring &r andra sitt till exempel hinvisningar med hjélp av databasens falt eller hyperlénkar.

2.2 Ovriga bestimmelser om innehéllet i en verifikation

Vid sammanstillningen av denna allménna anvisning definieras verifikationsmaterialet i at-
minstone féljande lagar utover BokfL. Att ge anvisningar om tillimpningen av dessa faller
dock utanfor bokforingsndmndens befogenhetsomréide.

e Mervirdesskattelagen (1501/1993, harefter MSL) — speciellt 209 e och f §, vars krav
pa verifikationsinnehéll ndrmare beskrivs 1 avsnittet om forsiljningsfunktionens verifi-
kationer

e Lagen om skyldighet att erbjuda kvitto vid kontantforsaljning (658/2013)

e Mervirdesskatteforordningen (1356/2016) — 2 § som innehéller bestimmelser om in-
nehallet 1 verifikationer som bestyrker export ur EU

e Punktskattelagen (182/2010) — 3:2 a § anteckningen om skattefrihet och 11 kapitlet 92
§ om godkdnda upplagshavares bokforingsskyldighet

e Forordningen om paforande av accis (1546/1994) — 5 § om accisfri forsdljning av
punktskattepliktiga produkter samt 8 § om temporér dverforing av punktskattepliktiga
produkter i Finland som accisfritt

e Forordningen om forskottsuppbord (1124/1996) — 3:17 § resekostnadserséttningar och
reserdkning

Aven om det inte enligt lagstiftningen finns nigon uttrycklig skyldighet kan det for den bokfo-
ringsskyldige vara &ndamélsenligt att bifoga noggrannare uppgifter om affarstransaktionen till
verifikationen. Sadana situationer kan uppkomma till exempel vid inkops- och forsdljnings-
transaktioner eller fastighetsinvesteringar med den bokforingsskyldiges nérstdende krets. Till
exempel BokfL 2:7 b § krdver ndrmare noter om exceptionella transaktioner med nérstdende
parter.

2.3 Uppriéttande och hantering av verifikationer

I takt med att datasystemen och processerna har utvecklats har verifikationerna dndrats och
blivit betydligt mera varierande bade till det sétt de ar uppréttade pé och forvaringssétten. I detta



avsnitt presenteras exempel pa sitt att bestyrka affarstransaktioner. Verifikationsmaterialet har
beskrivits mera detaljerat enligt funktion i bilaga 1 till den allménna anvisningen.

2.3.1 Verifikationen bestar av uppgifter som rapporteras om en eller flera doku-
ment, filer eller datasystem

Verifikationen kan uppréttas och forvaras som en kombination av flera metoder. Till exempel
dé en tillgang tillverkas for eget bruk kan verifikationen dver affarstransaktionen bestd av en
textfil producerad 1 ett textbehandlingsprogram samt en rapport ur arbetstidssystemet, som spe-
cificerar de for produktionen anvinda arbetstimmarna.

P& motsvarande sédtt kan aktiveringen av utvecklingsutgiften basera sig pa ett verifikat som be-
star av — utover dokumentationen av utvecklingsutgiftens aktiveringsduglighet — till exempel

¢ hinvisningar till inkdpsfakturor for utvecklingsprojektet, om de ursprungligen bokf{orts som
kostnader,

e en hdnvisning till projekt- och arbetstagarspecifik arbetstidsbokféring som dokumenterar
arbetstiden, vilken kan finnas 1 ett separat arbetstidssystem (Arbetstidsbokforingen specifi-
cerar per person och projekt vilken andel av varje persons arbetstid som har anvénts for
vilket utvecklingsprojekt som ligger till grund {or aktiveringen.),

e hinvisningar till Idnebokforingens verifikationer, av vilka framgér lonekostnaden per per-
son,

e inkopsfakturor for pensions- och forsdkringsavgifter, av vilka en andel som baserar sig pa
anviand arbetstid aktiveras.

Om verifikationen bestar av flera dokument, filer, rapporter eller dvriga delar ska en tydlig
beskrivning finnas av kopplingen mellan dessa sa att verifikationens sakinnehall kan granskas
som en helhet. Beskrivningen kan till exempel ingd i en separat fil, i en forklaring till bokfo-
ringen, 1 en del av verifikationshelheten, 1 ett dokument enligt verifikationslag eller 1 en for-
teckning over bokforing och material.

2.3.2 Andring av form eller tekniskt utférande

Formen pé eller det tekniska utférandet av en dverldten eller mottagen verifikation kan dndras
for att uppritta bokforingen. S& hir gor man till exempel vid webbfakturering dér séljaren sén-
der fakturan till exempel i formen TEAPPSXML for webbfakturor och képaren, bokforingsby-
ran eller operatoren for webbfakturor kan dndra fakturan till pappersutskrift eller till Finvoice-
webbfakturaform. En inkdpsfaktura som tagits emot pé papper kan ddremot skannas in som en
bildfil for behandling.

Sakinnehallet i ett kontoutdrag som mottagits fran banken som fil kan sparas i bokforingspro-
grammets databas. Fran banken kan man ta emot uppgifter som bestyrker betalningen till ex-
empel som en dags- eller manadsspecifik kontoutdragsfil eller som en betalningsspecifik dver-
foring i realtid. Uppgifterna kan sparas i en databas eller i filformat oberoende av i vilket format
de har mottagits. Oberoende av hur de uppgifter som bestyrker betalningen och som avses i
BokfL 2:5.3 § behandlas och forvaras, dr det for att uppfylla kraven i detta lagrum nodvéndigt
att bevara det material som mottagits fran banken oférdndrat som verifikationsmaterial. (BokfLL



2:5.3 §: ”En verifikation 6ver utbetalning skall om mdjligt vara utfdrdad av betalningens mot-
tagare eller av ett penninginstitut eller nagon annan motsvarande inrdttning som formedlat
betalningen.”)

En verifikation kan dndras till ett annat format &dven for permanent forvaring. Som exempel kan
ndmnas att leverantorsfakturor, som forvaras som olika bildfiler eller pa papper kan omvandlas
till samma filformat. Webbfakturor i XML-filformat kan lagras i html- eller pdf-format.

2.3.3 Beskrivning av flera affarstransaktioner med samma verifikation

Till exempel den dagliga eller manatliga forsdljningsrapport som detaljhandelns eller nédthan-
delns system producerar kan fungera som verifikation over flera affarstransaktioner.

BokfL 2:5.2 § forutsitter att varje Overlaten prestation ska framga av inkomstverifikationen.
Om bokforingen gors till exempel pé basis av en forsdljningsrapport per produktgrupp, ska
uppgiften pa produktniva bevaras som bokforingsmaterial. Detta kan géras genom att forvara
enskilda kvitton eller sa att forsdljningen kan rapporteras per produkt, varvid programvaran i
frdga och dess sakinnehall 4r en del av bokforingssystemet.

Lagstiftningen om bokforing eller mervérdesskatt forutsétter inte att sidljaren forvarar forsalj-
ningsuppgifterna med kundspecifik eller transaktionsspecifik noggrannhet nir det 4r frdga om
inhemsk forsdljning (MomsL 209 £ §).

2.3.4 Upprattande av verifikationer i olika format dver samma affarstransaktion till
saljaren och kodparen

Man gér ofta tillvdga pd det sétt som beskrivs i rubriken till exempel inom detaljhandeln och
restaurangverksamhet. I detta fall kan séljarens verifikation vara till exempel en daglig eller
madnatlig forsdljningsrapport, dér forsdljningen specificeras per produkt och kdparens verifikat-
ion kan vara ett kontantkvitto som erhallits.

2.3.5 Anvanda samma dokument som verifikation 6ver flera, upprepade affars-
transaktioner

Ett exempel pé detta dr hyresbetalning som sker enligt avtal, dir hyresavtalet tillsammans med
betalningstransaktionen fungerar som verifikation 6ver debiteringen for varje manad som hyran
betalas. I sa fall ska uppgifterna i betalningstransaktionen eller den konteringsanteckning som
gors utgdende fran denna specificerat hdnvisa till avtalet eller alternativt ska en kopia av avtalet
sparas 1 anknytning till den verifikation som bestyrker betalningstransaktionen.

2.3.6 Upprattande av verifikations- och bokféringsnoteringar automatiskt

Bokforingssystemet eller ett annat ekonomiforvaltningssystem kan, utgdende fran de grund-
uppgifter och parametrar som har matats in i systemet, skapa automatiskt sdvil en verifikation,
dess eurobelopp som ska inforas 1 bokforingen som en bokforingsnotering till exempel som en
manatlig automatisk kontering. I sé fall ska den verifikation eller bokforingsnotering som sy-
stemet skapar pd ett tillrdckligt detaljerat sétt beskriva de utrdkningsregler som har anvints for
skapande av verifikationen och bokforingsnoteringen. Berdkningsreglerna kan ocksé beskrivas
till exempel 1 en separat verifikatslagsspecifik handling som fogas till det verifikatmaterial som
ska arkiveras och till en forteckning 6ver bokforing och material.



2.3.7 Verifikation som upprattats av en nathandel eller annan tjansteleverantor

Niér den bokforingsskyldige sdljer sina produkter via en ndthandel, upprittar ndthandeln en spe-
cifikation for den bokforingsskyldige som en inkomstverifikation och en betalningsverifikation,
av vilken framgar de sdlda produkterna jamte pris- och mervirdesskatteuppgifter samt eventu-
ellt koparen och leveranstidpunkten.

Den bokforingsskyldige ansvarar dven i dessa fall for att verifikationens sakinnehall motsvarar
kraven 1 lagstiftningen (se ndrmare avsnitt 2.5).

2.3.8 En verifikation forvaras av en utomstaende tjansteleverantor

En verifikation eller en del av den kan forvaras av en utomstaende part, till exempel en affars-
partner, bank eller ett foretag som formedlar fakturor, sa att bokforingsmaterialet lénkar till
forvaringsplatsen eller sa kan verifikatet hittas till exempel pa basis av ett verifikationsnummer.
(Den bokforingsskyldige ansvarar dven i dessa fall for forvaringen av verifikationerna samt for
att verifikationens sakinnehall motsvarar lagens krav).

2.3.9 Verifikationsuppgifter vid verifiering av den bokféringsskyldiges affarstrans-
aktioner

Bokforingsskyldigheten medfor ansvar for att de uppgifter som forvaras som verifikations-
material giller den bokforingsskyldiges egna affarstransaktioner. Detta maste kunna verifieras
dven 1 det elektroniska bokforingssystemet.

2.4 Verifikationer uppréttade av den bokféringsskyldige och
styrkande av dem

Enligt BokfL 2:5 § ska da inte till grund f6r bokforingen nidgon verifikation [erhalls] som ut-
fardats av en utomstaende, bokforingen verifieras med en handling som skrivits ut av den bok-
foringsskyldige sjélv och som ar bekréftad pa behorigt sétt. Med detta avses till exempel affars-
transaktioner som inte anknyter till en andra part, sdsom en afférspartner eller finansieringsan-
stalt. Dylika verifikationer som bestyrker affarstransaktioner kallas 1 allmédnhet memorialveri-
fikationer. Som exempel pa memorialverifikationer (som den bokforingsskyldige sjilv upprit-
tat) kan ndimnas

e periodiseringsverifikationer

e rittelseverifikationer

e Overforingsverifikationer

e kalkyler som styrker aktivering av utvecklingsutgifter eller partiell intdktsforing samt 6v-
riga memorialverifikationer

e mervirdesskattekalkyler samt dvriga verifikationer som bestyrker skattebokforingar.

Om det giller en visentlig eller avvikande transaktion &r det forenligt med god bokforingssed
att pa verifikationen eller den bokféringsnotering som gors utgaende frén denna dven anteckna
vem som har godként verifikationen. Enligt motiveringen till BokfL 2:5.5 § “gors bekrdftelsen
av ndgon annan dn den person som gor sjdlva registreringen.” Detta giller 1 synnerhet da en
utomstaende tjénsteleverantor, till exempel en bokforingsbyrd, har anlitats for att skdta den
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bokforingsskyldiges bokforing, varvid det &r motiverat att bifoga den bokforingsskyldiges god-
kénnande till verifikationen som verifierar en vésentlig eller avvikande afférstransaktion.

Uppgiften om vem som har upprittat eller godkant verifikationen kan lagras pé flera olika sétt
pa verifikationen. Om verifikationen uppréttas elektroniskt kan den som upprittar eller godkan-
ner den till exempel inkludera en elektronisk signatur eller anvindarstdmpel pd verifikationen
eller skriva sitt namn eller den forkortning som identifierar personen pé verifikationen. Om
verifikationen uppréttas pa papper och direfter skannas som bild pé ett maskinlésbart datame-
dium kan uppréttaren fore inskanning till exempel skriva sitt namn eller den forkortning som
identifierar personen pa verifikationen.

For memorialverifikationernas del dr det forenligt med god bokforingssed att det tydligt fram-
gar av innehallet pa verifikationen med vilka antaganden och utrdkningsregler siffrorna pa ve-
rifikationen har tagits fram.

o En verifikation som styrker aktivering av utvecklingsutgifterna ska innehalla en utrakning
av de kostnader som utgér grunden for aktiveringen, till exempel den bokforingsskyldiges
l6nekostnader och sociala kostnader. Utrdkningen kan bifogas till den egentliga verifikat-
ionen eller forverkligas genom audit trail till exempel till arbetstidsbokféringen, om grun-
derna for utrdkningen tydligt framgér av arbetstidsbokforingen.

Av rittelseverifikationerna ska framgé vilken tidigare bokforing som korrigeras och varfor.

I undantagsfall kan man bli tvungen att upprétta en utgiftsverifikation sjélv ocksa i de fall da
verifikationen av en extern samarbetspartner forsvinner eller blir oldsbar och ingen kopia fés
av samarbetspartnern. I sé fall ska man pé den verifikation som man sjilv uppréttar beskriva de
uppgifter som allmént krévs av en verifikation, vem som har uppréttat verifikationen samt or-
saken till avsaknaden av extern verifikation.

Den bokforingsskyldige kan dessutom ha andra affarstransaktioner for vilka man inte far en
fullstdndig verifikation uppréttad av en utomstaende. Ansvariga bolagsméins privatuttag i per-
sonbolag eller dverforingar till privatekonomin for en delégare i ett aktiebolag kan till exempel
vara sadana transaktioner. I dylika fall krdvs det for att bokforingen ska vara fullstdndig att den
bokforingsskyldige sjélv eller dennes representant, sasom en bolagsman eller verkstillande di-
rektor, uppréttar och styrker verifikationen, som anger en affarstransaktions uppgifter som é&r
nddvindiga for bokforing, sdsom till exempel vilken bolagsman som har gjort privatuttaget
eller vilken aktiedgares lan det giller.

2.5 Avskiljning av information som har lagts till av den
bokforingsskyldige franverifikationens ursprungliga innehall

Om den bokforingsskyldige 1 samband hanteringen av en verifikation uppréttad av en extern
instans lagger till egna anteckningar ér det nddvindigt for att tillgodose audit trail-kravet att det
sakinnehall som den bokforingsskyldige fyller 1 tydligt skiljer sig fran det ursprungliga sakin-
nehall som den externa instansen har levererat. Den bokforingsskyldige kan till exempel i sam-
band medhanteringen av leverantdrsfakturor gora anteckningar som kommenterar de mottagna
prestationerna och deras egenskaper. Verifikationer som har mottagits elektroniskt, till exempel
fakturor, kan d&ven kompletteras automatiskt i mottagarens system.
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I och med att globala néttjanster och handelsplatser blir vanligare dr den finlandska bokforings-
skyldiges mojlighet att paverka verifikationernas sakinnehall och det tekniska utforandet ofta
liten, sa de bokforingsskyldiga foretagen blir tvungna att samordna de krav som den finldndska
lagstiftningen stéller pa sakinnehallet i verifikationerna och de verksamhetsmodeller som han-
delsplatserna och nittjénsterna erbjuder. Den bokforingsskyldige kan séledes bli tvungen att
komplettera till exempel ett bristfdlligt verifikationsinnehall som producerats av en internation-
ell néttjanst eller en ndthandel med egna anteckningar for att de krav som den finlédndska lag-
stiftningen stéller pa verifikationer ska uppfyllas.

De anteckningar som den bokforingsskyldige sjdlv gor kan till exempel avskiljas sa att anteck-
ningarna laggs till en separat fil eller separata datafélt i samma fil. Om uppgifter som har mot-
tagits som en verifikation lagras i databasen och de kompletteras med den bokforingsskyldiges
egna anteckningar, kan de egna anteckningarna till exempel sparas i separata félt i databasen.

3 Upprittande av bokféring

3.1 Tidpunkt for uppréttande av bokféringsnoteringar

Som upprittande av bokforingsnoteringar anses att bokforingsnoteringarna matas in eller ver-
fors till bokforingssystemet sd att bokforingsnoteringen innehaller de uppgifter som kravs for
ordnandet av materialet i kronologisk och systematisk ordning pa det sitt som stadgas i bokfo-
ringslagen och att de krav pa tidtabell som ingér i dvrig lagstiftning forverkligas. Det &r ocksa
mojligt att lagra information om tidpunkten da bokféringsnoteringarna uppréttades i systemet.

3.1.1 Tidsfrister som baserar sig pa BokfL

Enligt BokfL 2:4.3 §

”Kontantbetalningar ska bokforas utan drojsmal. Ovriga noteringar ska goras i sd god tid
att
1)  idenna eller i nagon annan lag forutsatta anmdlningar eller deklarationer till myn-
digheterna for beskattning eller andra syften kan upprdttas pa det sdtt som fore-
skrivs om uppdaterad bokforing i [KPL 2:]6 § andra meningen, och
2)  den som ansvarar for ett foretags eller en stiftelses bokforing kan uppfylla sin till-
synsskyldighet.”

3.1.2 Tidsfrister for anteckningar som beror pa mervardesskatt och inkomstregis-
teranmalningar

Med undantag av betalningar 1 kontanter faststills tidtabellen for bokforingsnoteringar i1 prak-
tiken for ett momspliktigt foretag av den skatteperiod som faststillts i mervirdesbeskatt-
ningen samt den anméalningstidtabell som faststills pa basis av skatteperioden.

For ett arbetsgivarforetag som regelbundet betalar ut loner faststiller tidtabellerna for anmélan
till inkomstregistret diremot en tidsgrans for uppréttandet av 16nebokforingen.
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Dessutom kan behoven av att uppfylla tillsynsskyldigheten hos sammanslutningens eller stif-
telsens ledning foranleda en strangare tidtabell dn tidtabellerna for moms- och inkomstregis-
teranmélningar.

3.1.3 Mojlighet for bostadsbolag och vardepappershandlare att uppratta huvudbok
pa en gang

Kravet pa registrering av andra transaktioner &n kontanta transaktioner inom fyra ménader ef-

ter periodens slut togs bort som onddigt i andringen av BokfL 2015.

e Pa basis av dndringen kan till exempel huvudbokforingen for ett bostadsbolag som inte
har ansokt om att bli momsskyldigt genomfGras en gang per ar i samband med upprittan-
det av bokslutet. Aven da ska man se till att eventuella nddvindiga delbokforingar, ssom
16ne-, hyresuppbords- och lagerbokforing, ér aktuella.

e Detsamma giller huvudbokforingen for ett bolag som endast bedriver vardepappershan-
del.

Inom ramen for tidtabellernai3.1.1-3.1.3 ovan &r det utan hinder av BokfLL. mojligt att korrigera
bokforingsnoteringar utan att géra upp en korrigeringsanteckning eller en separat korrigerings-
verifikation.

3.2 Bokféringsnoteringar

Foljande uppgifter ska framga av den uppgiftshelhet som verifikationen och den bokfoéringsno-
tering som upprattats utgdende fran denna bildar:

e Verifikationsdatum

e Verifikationsnummer

e Kontering, det vill sdga anteckning om det valda huvudbokskontot
e Bokforingsdatum, om det avviker fran verifikationsdatumet

e Afférstransaktionens penningbelopp

e For kund- och leverantorsfakturornas del uppgifter, som behovs for avskiljning av mer-
vérdesskattesatserna

e Den bokforingsskyldige kan dessutom i samband med bokforingsnoteringen lagra upp-
gifter som tjdnar den egna interna kontrollen eller interna redovisningen, till exempel
uppgift om vem som har kontrollerat och godként fakturan eller uppgifter om kostnads-
stélle eller projekt.

Forsta meningen i BokfL 2:5.1 §: ”Bokféringen ska grunda sig pa en daterad och systematiskt
numrerad eller pa motsvarande sdtt specificerad verifikation éver affdrshdindelser.”
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Avsikten med numreringen av verifikationerna dr parallellt med identifikation av affarstrans-
aktionen och bokforingen framfor allt att underlétta letandet efter en specifik verifikation eller
en bokforingsnotering gjord utgdende fran denna eller ordnande av verifikationsmaterialet eller
de bokforingsnoteringar som har gjorts utgdende fran detta i 6nskad ordning. Avsikten med
numreringen av verifikationerna dr ytterligare att trygga att bolagets samtliga verifikationer har
hanterats i bokforingen. Vid numreringen ska man dessutom beakta det krav som finns i 2:6 §
1 bokforingslagen att en bokforingspost utan svarighet ska kunna f6ljas.

I allménhet grundar sig verifikationsnumret pa en 16pande numrering. En obruten, 16pande
numrering &r ett bra sitt for tryggande av en obruten verifieringskedja. Man kan dock anvianda
nagot annat systematiskt och identifierande numreringssitt som numreringsgrund. Till exempel
datumet kan anvidndas som verifikationsnummer och vid behov identifikationer som identifierar
en enskild betalning. I leverantorsfakturorna kan numreringen till exempel grunda sig pa en
kombination av leverantorskoden och leverantorens fakturanummer. Enligt MomsL 209 e § ska
det pa en merviardesskatteskyldig bokforingsskyldigs kundfakturor finnas en identifikation som
grundar sig pé en eller flera serier genom vilka fakturan kan identifieras.

Numreringen och dateringen kan skdtas till exempel pa foljande sétt:

e Baéde verifikationen och den bokféringsnotering som gors utgadende fran denna innehal-
ler datering och verifikationsnummer. Av tradition har man till exempel pa en leveran-
torsfaktura utskriven pa papper eller en leverantorsfaktura i filformat eller 1 dess filnamn
registrerat ett verifikationsnummer och datum. Numret och datumet har bokforts separat
ocksa 1 bokforingssystemet.

e Verifikationsnumret och dateringen anvinds direkt i bokféringsnoteringen. S& hér kan
man gora till exempel dé verifikationsuppgifterna och bokforingsnoteringarna utgdende
frdn dessa lagras i databasen och inte som separata filer. I detta fall fungerar verifikat-
ionsdatumet dven som datum for bokningen.

Om det réder ett kronologiskt och systematiskt férhdllande mellan flera afférstransaktioner kan
dessa bokforas med samma verifikation. Inom till exempel grossist- och detaljhandeln eller
inkvarterings- och restaurangverksamheten kan dagens forséljningstransaktioner sammanstil-
las pé en forsdljningsrapport. I sd fall kan ett verifikationsnummer och ett bokforingsdatum
anvindas for den verifikation som styrker dessa affarstransaktioner.

Det dr dven mojligt att sammanstélla affarstransaktionerna pa en “’buntverifikation”, som an-
viands for registrering av alla transaktionerna med ett belopp. I sé fall ska de betalningar som
har gjorts kontant sammanstillas minst dagligen. Ovriga afférstransaktioner fir kombineras pa
en buntverifikation enligt BokfL 2:4.2 § “mdnadsvis eller for nagon annan motsvarande pe-
riod, om det inte i ndgon annan lag eller i bestimmelser som utfirdats med stod av den krdvs
kronologiskt mer exakta noteringar”. Till exempel de inkOp som har gjorts med foretagets kre-
ditkort kan hanteras med en buntverifikation, om méngden sadana inkop é&r liten i forhallande
till foretagets affarsverksamhet.

I allménhet ska registreringen dateras goras minst en gdng i manaden. Séledes dr det ocksa
mojligt att datera registreringarna till exempel till den sista dagen i varje manad.
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3.3 Foérverkligande av kronologisk och systematisk ordning

BokfL 2:4.1 och 2:4.2 § innehéller bestimmelser om hur en kronologisk och systematisk ord-
ning forverkligas:

”Bokforingen ska ordnas sa att noteringarna kan granskas kronologiskt och systema-
tiskt.”

”Kontantbetalningar noteras i bokforingen for varje dag. Ovriga noteringar och de
sammanstdllda noteringar i delbokféringarna som overfors till huvudbokforingen far
goras manadsvis eller for nagon annan motsvarande period, om det inte i nagon annan
lag eller i bestdmmelser som utfdrdats med stod av den krdvs kronologiskt mer exakta
noteringar.”

Grunden for kronologisk ordning kan till exempel vara tidpunkten da affarstransaktionen gjor-
des eller ordningen enligt verifikationsnummer. Den bokforingsskyldige far dven tilldmpa den
kronologiska ordningen med flera parallella metoder. Den systematiska ordningen f6ljer alltid
bokforingskontonas eller kontonumrens ordning.

Man kan forverkliga den kronologiska och systematiska bokforingen pa tva sitt:

e Bokforingarna placeras féardigt i kronologisk och systematisk ordning och dessa uppgifter i
rapportform (“traditionell dagbok och huvudbok™).

e Bokforingarna innehaller de uppgifter som det datasystemet som anvinds stiller vid behov
1 kronologisk och systematisk ordning.

Man behover alltsé inte fardigt stélla affdrstransaktionerna i kronologisk och systematisk ord-
ning, om man lagrar de uppgifter som behdvs for att skapa en kronologisk och systematisk
ordning i bokforingen och bokforingssystemet som anvénds klarar av att producera denna ord-
ning.

Om bokf6ringarna fors fran delbokforingen till den egentliga huvudbokforingen som samman-
stallda noteringar sd att registreringen av en enskild afférstransaktion inte specificeras i huvud-
bokforingen ska man ur delbokféringen separat kunna upprétta en rapport som visar den kro-
nologiska och systematiska ordningen. Om man till exempel for konteringarna av leverantors-
fakturor som sammanstillda noteringar fran leverantorsreskontran till den egentliga huvudbo-
ken ska det vara mojligt att producera en rapport ur leverantorsreskontran, vilken visar den
kronologiska och systematiska ordningen. I de fall d& antalet affdrstransaktioner é&r litet eller
affarstransaktionerna regelméssigt har bokforts pd samma konton sdsom i 16nebokforing eller
da endast ett forsdljningskonto anvinds i forsdljningens delbokforing, racker det att delbokfo-
ringen ordnas i kronologisk ordning.

Kontantbetalningar noteras i bokforingen for varje dag. Detta innebér att betalningarna méste

kunna granskas i1 kronologisk ordning med en dags noggrannhet. De kan dock bokforas 1 del-
eller huvudbokforingen till exempel pé basis av manadens sammanlagda belopp.
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3.4 Verifieringskedja, det vill saga audit trail-kravet
Enligt BokfL 2:6 §:

”Bokforingen ska ordnas sa att sambandet mellan affirshdndelser, verifikationer och
noteringar dels via eventuella delbokféringar och huvudbokforingen och dels vidare till
bokslutet utan svarighet kan konstateras i bdada riktningarna. Detsamma gdller regel-
bundna anmdlningar och deklarationer till myndigheterna for beskattning och andra
dandamal.”

Affarstransaktionerna dr utgdngspunkten for verifieringskedjan. En verifikation ska uppréttas
over alla transaktioner. Sdrskild uppmarksamhet kravs da antalet affdrstransaktioner &r stort
eller om affarstransaktionerna sker kontant, sésom inom detaljhandeln eller restaurangverksam-
heten. Det faktum att audit trail rdder mellan afférstransaktionen och verifikationen kan styrkas
till exempel genom inventeringar, arbetstidsuppfoljning, avstdmningar eller en kombination av
dessa.

Verifieringskedjan fran verifikation till del- och huvudbokforing kan genomforas till exempel
pa foljande sétt eller som kombinationer av dessa:

e Den verifikation som forvaras i digital form eller pa papper innehaller identifierande upp-
gifter, till exempel ett kontonummer eller en kontering med vilken den som anvénder data-
systemet kan leta upp bokforingsnoteringen kronologiskt eller systematiskt.

e En verifikation i digital form innehdller en ldnk exempelvis till en rapport eller en sokvy
som innehaller bokféringsnoteringar som gjorts pa basis av verifikationen.

e Verifikationen och de bokforingsnoteringar som gjorts pa basis av verifikationen innehéller
uppgifter pa basis av vilka det bokforingsprogram som anvinds forenar dem med varandra.

Bokforingsposternas samband fran huvudbokforingen till resultatrdkningen och balansrék-
ningen kan styrkas till exempel pé foljande sitt:

e Resultatrdkningen och balansridkningen har forutom enligt bokforingsforordningens sche-
man dven upprattats specificerat enligt konton (kontospecifik resultatrikning och balans-
rakning).

e [ datasystemet eller separat dokumentation finns det information om i vilken post saldot pa
huvudbokskontot ska upptas i resultatrdkningen eller balansrakningen.

e  Fran ett konto i huvudbokforingen pa ett maskinldsbart datamedium finns en lénk till den
resultatrdknings- eller balansrdakningspost mot vilken huvudbokskontot har forts.

Det ar dven forenligt med god bokforingssed att ha en verifieringskedja fran resultatrdkningen
och balansrdkningen till huvudbokforingen sé att det gar att faststdlla fran vilka saldon och
bokforingar 1 huvudbokforingen resultatraknings- eller balansrdkningsposten har skapats. Detta
kan forverkligas till exempel pa foljande sétt:

e Resultatrdkningen och balansridkningen har forutom enligt bokforingsforordningens sche-

man dven upprattats specificerat enligt konton (kontospecifik resultatrdkning och balans-
rakning).
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e vrén resultatrdkningen och balansrdkningen pé ett maskinldsbart datamedium finns en lank
till huvudbokforingens bokforingsbok till de konton som har anvénts for bildande av den
aktuella resultatrdknings- och balansrékningsposten eller s& hamtar bokfOoringssystemet
fram bokforingarna pa de aktuella kontona pa dataskdrmen.

Det dr dessutom forenligt med god bokforingssed att man ur huvudbokforingen kan f6lja upp
bokforingskedjan via verifikationerna till affarstransaktionerna. Detta kan goras till exempel pa
foljande sitt:

e Fran dag- eller huvudboken pd det maskinldsbara datamediet finns en lank till den verifi-
kation som har anvénts for bokféringsnoteringen.

e Alternativt kan verifikationen hdamtas for granskning utgaende fran verifikationsnumret el-
ler ndgon annan identifierande uppgift.

3.4.1 Verifikationer till noter och audit trail

Enligt BokfL 2:5b §: ”Bokslutsnoter ska, om grunden inte annars dr uppenbar, baseras pd ve-
rifikation av innehdllet (verifikation till noter).” Audit trail-kravet ska ocksa uppfyllas mellan
noterna och de verifikationer till noter som ligger till grund for dem. Av varje verifikation till
noter ska framgd vilka noter som verifieras.

Om noterna grundar sig pa flera verifikationer till noter, sdsom ofta ar fallet till exempel i 14n,
borgen eller leasingansvar, forutsitter audit trail-kravet att det belopp som presenteras som no-
ter utan svérigheter ska kunna kontrolleras i de verifikationer till noter som ligger till grund for
beloppet. Dérfor rekommenderas att man gor ett sammandrag av verifikationerna till noter, av
vilket framgar hur varje nots belopp bildas.

3.4.2 Regelbundna myndighetsanmalningar och audit trail

BokfL 2:6 § om verifieringskedjan (audit trail-kravet) forutsétter ocksa att afférstransaktion-
erna, verifikationerna och registreringarna har samband med en periodisk anmilan till myndig-
heten for beskattning eller annat &ndamal samt pd motsvarande sitt ett samband fran anmélan
till registreringar, verifikationer och affarstransaktioner.

BokfL 2:6 § lyder: ”Bokforingen ska ordnas sd att sambandet mellan affdrshdndelser, verifi-
kationer och noteringar dels via eventuella delbokforingar och huvudbokforingen och dels vi-
dare till bokslutet utan svarighet kan konstateras i bdda riktningarna. Detsamma gdller regel-
bundna anmdlningar och deklarationer till myndigheterna for beskattning och andra dnda-
madl.”

Audit trail-kravet géller regelbundna myndighetsanmélningar som gors pd basis av bokfo-
ringen, sdsom momsdeklarationer, inkomstregisteranmalningar och foretagets inkomstskatte-
deklaration. I praktiken innebir detta att man vid granskning av en myndighetsanmaélan borde
kunna verifiera fran vilka registreringar uppgifterna i anmélan har sammanstillts. P4 motsva-
rande sétt ska det av registreringen framgd med vilken anmélan den har anmélts.
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Audit trail-kravet fran registreringar till en myndighetsanmalan kan uppfyllas och genomforas
till exempel pa foljande sétt:

Bokforings- eller Ionerdkningsprogrammet bildar en rapport som specificerar fran vilka re-
gistreringar uppgifterna i anmélan har sammanstéllts i respektive félt i anmailan till exempel
pa basis av konto, l16neslag, momskod eller annan kod. Denna specificeringsrapport kan vid
behov kompletteras med annan dokumentation som uppréttas av den bokforingsskyldige.
Savil specificeringsrapporten som annan dokumentation som anknyter till den inkluderas 1
bokforingsmaterialet.

For att verifiera audit trail-forfarandet dr det nodvandigt att spara myndighetsanmélningarna
1 bokforingsmaterialet.

3.4.3 Manuella rattelser for inkomstbeskattningen

En inkomstskattedeklaration som upprittats av den bokforingsskyldige kan inte alltid grundas
direkt pé allokerings-, omfangs-, periodiserings- eller varderingslosningar som gjorts i bokfo-
ringen. Idetta fall ridttar man manuellt till kalkylen som baserar sig pa registreringar eller poster
1 resultatrakningen med réttelser som gors 1 anmélningsskedet.

Till exempel kan alla saldon pé vissa huvudbokskonton som standard foras in i en viss punkt i
inkomstskattedeklaration dir en del av beloppet 6verfors till en annan punkt. P4 motsvarande
satt kan en del av kostnadsforingarna for ett visst huvudbokskonto vara utgifter som inte &r
avdragbara i1 beskattningen (omfangsproblemet). Det &dr forenligt med bokforingssed att doku-
mentera sddana manuella réttelser i skattedeklarationen som en del av bokforingsmaterialet till
exempel 1 samband med skatteberdkningen, sd att audit trail-kravet mellan bokforingen och
skattedeklarationen uppfylls.

3.4.4 Skyldighet att retroaktivt ratta till inkomstuppgifter

Till exempel innehéller lagen om inkomstdatasystemet (53/2018) en skyldighet for den bokfo-
ringsskyldige att retroaktivt ritta till innehéllet 1 anmélningarna senast tio ar fran anmélnings-
tidpunkten. I detta fall gors den réttelse som motsvarar réttelsen i anmélan i allménhet inte i
l6nebokforingen och huvudbokforingen for den period som motsvarar den ursprungliga anma-
lan. Det dr forenligt med god bokforingssed att dessa retroaktiva réttelser dokumenteras sé att
audit trail mellan I6nebokf6ringen och inkomstregisteranmailan forverkligas.

3.4.5 Separat bokféring av kundmedel

Principen om separat bokforing forutsétter att endast den bokforingsskyldiges egna affarshin-
delser antecknas i bokforingen. Om uppgifter om afférstransaktionerna hos flera olika bokfo-
ringsskyldiga forvaras i samma datasystem kraver principen om separat bokforing att de af-
farstransaktioner som ingar i den bokforingsskyldiges bokforing kan avskiljas fran de affars-
transaktioner som tillhor 6vriga.

Som ett exempel kan ndmnas en situation dédr den bokforingsskyldiges huvudbokforing inne-
haller kundmedel (dvs. skuld till kund samt tillgangar som utgdr tickning for skulden). Dessa
poster ska vid upprittade av bokslutet avstimmas och nettoféras kundspecifikt samt upptas

som noter till bokslutet och inte i balansrdkningen (BokfL 2:7 § och 3:7 § i statsradets forord-
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ning om uppgifter som ska tas upp i sma- och mikroféretags bokslut). En ldnk franhuvud-
bokforingen till de verifikationer som styrker affarstransaktionen ska kunna pévisas. Av den
bokforingsskyldiges kontoplan ska dessutom framga vilka konton som ingér 1 den bokforings-
skyldiges bokforing.

3.5 Specialfragor i anslutning till mervdrdesbeskattningen

I bokforingsndmndens allmédnna anvisning om bokforing av mervérdesskatt (31.10.2017) be-
handlas kraven pa bokforing i mervérdesskattelagstiftningen.

3.6 Specialfragor i anslutning till Ibnebokféringen

I forordningen om beskattningsforfarandet betrdffande skatter som betalas pd eget initiativ
(1355/2016) foreskrivs om kraven i 16nebokforingen.

o 2:3 §: ”Lonebokforingen ska uppridttas sa att loner och évriga forskottsinnehdllningsplik-
tiga prestationer som avses i 13 § i lagen om forskottsuppbord (1118/1996) specificeras pa
ett tillrédckligt tydligt sditt.”

o 2:9.1 §: ”En bokforingsskyldig arbetsgivare ska bokfora forskottsinnehallningarna pa ett
konto for forskottsinnehdllningar. [2 mom.] Loner och andra bokforda poster ska antecknas
i lonebokforingen sa att sambandet mellan de bokforda posterna fran lonelistan till lone-
kortet samt till det belopp som ska betalas Skatteforvaltningen och till de deklarationer som
ska avges kan konstateras utan svarighet.”

Dessa krav kan till exempel uppfyllas pa foljande sétt:

e Lonelistan innehéller Ioneuppgifterna specificerade per arbetstagare samt forskottsinnehall-
ningarnas sammanlagda belopp som bokfors pa ett eget konto per loneperiod eller kalen-
derménad.

e Lonelistans sammanlagda belopp stimmer 6verens med de inkomstregisteranmélningar
som gjorts pa basis av 16neperioden i fraga om loner och forskottsinnehallningar.

e P4 basis av lonelistorna gors en sammanstéllning av 16neprestationerna av de 16neprestat-
ioner som skett under kalenderménaden. Det sammanlagda beloppet av arbetsgivarens sjuk-
forsdkringsavgift stimmer 6verens med arbetsgivarens separata anméilan i inkomstregistret.

e Uppgifterna pa lonekortet antecknas per arbetstagare och 16n for varje kalenderéar. Uppgif-
terna pa lonekortet kan jamforas med sammanstéllningen av lonelistorna for kalenderaret
eller med I6nelistan per person och kalenderar.

3.7 Kontoplan, momskoder och I6neslag samt
motsvarighetstabell

I BokfL 2:2 § foreskrivs om kontoplanen:

o [l mom.] "Affirshindelserna ska bokforas enligt sin art pd olika konton (notering). Varje
konto ska bibehallas oférdndrat till sitt innehall. Kontots innehall kan likvdl dndras pa
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grund av verksamhetens utveckling, dndring av den kontoplan som avses i 2 mom. eller av
annan sdrskild anledning.”

e [2 mom.] ”Den bokforingsskyldige skall for varje rdkenskapsperiod ha en klar och till-
rdckligt specificerad forteckning over sina bokforingskonton, vilken redogér for kontonas
innehall (kontoplan).”

Om innehéllet pé ett konto dndras ska édndringen framga av kontoplanen till exempel s att da-
tum dé dndringen gjordes samt hur innehallet pa kontot d&ndrades framgér av kontoplanen eller
ett separat dokument. Aven till f61jd av det faktum att verifieringskedjan ska vara obruten ir
det viktigt att det finns en kontoplan som &r ajour eftersom innehallet pa kontona utgdr en va-
sentlig del av verifieringskedjan.

Om den bokforingsskyldige helt eller i stor omfattning byter ut den kontoplan som denne an-
viander, rekommenderas det att man gor upp en motsvarighetstabell som anger vilket konto 1
den nya kontoplanen som motsvarar kontot i den gamla kontoplanen. Denna motsvarighetsta-
bell ska forvaras pd samma sitt som kontoplanen som en del av bokféringsmaterialet.

Om en mervardesskatteskyldig bokforingsskyldig tillimpar de krav som stélls 1 1:1.2 § 1 for-
ordningen om beskattningsforfarandet betrdffande skatter som betalas pd eget initiativ pé av-
skiljning av forsdljning och inkdp med hjilp av olika mervardesskattesatser eller deras identi-
fikationskoder (momskoder) istéllet for med konton, ska dven forteckningar 6ver mervér-
desskattesatserna och deras identifikationskoder uppréttas och dessa ska forvaras som en del av
bokforingsmaterialet sdsom kontoplanen.

Om kravet i BokfL 2:6 § péd en oavbruten verifieringskedja for affarstransaktioner via verifikat-
ioner och bokforing till bokslutet forutsitter information om de 16neslag som anvénts 1 16ne-
bokforingen, ska de anvinda loneslagen fortecknas och forvaras som en del av bokforings-
materialet, sésom kontoplanen.

3.8 Avstamningar

Avstimning rekommenderas for att sékerstélla att verifieringskedjan som forutsétts i BokfL 2:6
§ dr oavbruten, det vill séga att audit trail-kravet uppfylls. Det sker ménskliga misstag och
systemfel 1 hanteringen och registreringen av affarstransaktioner. Avstamningar rekommende-
ras till exempel 1 foljande situationer.

e Risken for fel vid anvindning av kontanter dr stor. Det rekommenderas att kontantkas-
san rdknas och avstdms mot bokforingen minst en gdng i ménaden.

e Det rekommenderas att saldot pa bankkontot avstims manatligen mot saldot pa bokfo-
ringskontot.

e Det kan forekomma fel 1 systemens funktion, till exempel i anslutningarna mellan fak-
tureringssystemet och bokforingssystemet. Det rekommenderas att anslutningarna av-

stams till exempel ménatligen men dtminstone efter att nya anslutningar tas i bruk.

e Det rekommenderas ocksé att de delbokforingar som den bokforingsskyldige anvénder
avstams mot huvudbokforingen minst en gdng i ménaden.
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Det rekommenderas att utforda avstimningar dokumenteras till exempel genom att man doku-
menterar vem som utfort avstimningen och datumet for avstimningen.

4 Bokforingsmaterial och férvaring av detta

4.1 Bestdmmelser om férvaringstid fér bokféringsmaterial
4.1.1 Bestammelser i bokféringslagen
Bestammelsen om forvaringstid for bokforingsmaterial finns 1 BokfL 2:10 §:

[1 mom.] "Bokslut, verksamhetsberdttelser, bokforingar, kontoplaner samt forteck-
ningar 6ver bokforingar och material ska bevaras i minst tio dr efter rdkenskapspe-
riodens utgang sd att kraven i 6, 7 och 9 § uppfylls.”

[2 mom.] ”Om ldngre bevaringstid inte foreskrivs ndgon annanstans i lag ska rdiken-
skapsperiodens verifikationer, korrespondens om affdrshdndelser och annat bokfo-
ringsmaterial dn sadant som ndmns i 1 mom. bevaras minst sex dr fran utgdngen av det
dr da rdkenskapsperioden har upphért sa att kraven i 6, 7 och 9 § uppfylls.”

[3 mom.] ”Ndr verksamhet liggs ner eller bokforingsskyldigheten upphdr av andra skdl
skall den som var bokforingsskyldig eller dennes rdttsinnehavare ordna arkiveringen
av bokforingsmaterialet pa det sdtt som bestims i denna paragraf samt anmdla regi-
streringsmyndigheten vem som har anfértrotts forvaringen.”

[4 mom.] ”Utan hinder av vad som foreskrivs i 1 och 2 mom. far det ministerium som
forvaltar program for Europeiska unionens strukturfonder genom forordning bestimma
en ldngre forvaringstid dn den som avses i 1 och 2 mom. for det bokforingsmaterial som
gdller stod enligt program for strukturfonderna.”

I foljande punkter i BokfL finns dessutom hénvisningar till bestimmelserna om forvaringstid:
BokfL 3:13 §:
[1 mom.]”Bokslutet ska bekrdftas med specifikationer till balansrdikningen.”

[2 mom.]”Pa specifikationer till balansrdikningen tilldimpas [BokfL 2:7, 2:9, 2:10.1
och 2:10.3 §].”

[3 mom.]”Specifikationer till balansrdikningen ska inte ges in for registrering.”

BokfL 6:19 §:

”Koncernbokslutets sammanstdllningsdokument skall forvaras sa som bestims i

[BokfL 2:10.1 §].”
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4.1.2 Mervardesskattelagens bestammelse om fastighetsinvesteringar samt andra
bestammelser

Utover BokfLL kan mervirdesskattelagstiftningen och branschspecifik lagstiftning samt forut-
sattningarna for att lyfta olika bidrag innehdlla bestimmelser om verifikationsmaterialet och
dess forvaringstider.

Mervirdesskattelagen innehaller bestimmelser om justering av avdraget for en fastighetsinve-
stering. Enligt mervardesskattelagen 121a §:

“Avdraget for den skatt som ingar i en anskaffning och som gdller en fastighetsinve-
stering ska justeras endast om fastighetens anvindningsdndamdl dndras eller om fas-
tigheten overlats pd det sdtt som avses i 120 eller 121 § under justeringsperioden.”

”Justeringsperioden dr tio ar frdan ingangen av det kalenderar under vilket en bygg-
tjdnst i samband med ett nybygge eller en ombyggnad har slutforts eller, om fastig-
heten efter det att byggtjdnsten har slutforts har éverlatits pa det sctt som avses i 31 §
1 mom. 1 punkten eller 33 §, under vilket fastigheten har tagits emot. Justeringspe-
rioden inkluderar dnda inte en del av ett kalenderdr som foregadr slutférandet av bygg-
tjdnsten eller mottagandet av fastigheten.”

For verifikationerna och kalkylerna i anknytning till fastighetsinvesteringar géller alltsd med
stod 1 mervirdesskattelagen en langre minimiforvaringstid pa tio ar dn enligt BokfL.

Den bokforingsskyldige kan dessutom till exempel utgaende frén privatrittsliga avtal forlanga
forvaringsperioden for bokforingsmaterialet fran den minimiperiod som BokfL stipulerar.
Overklagningsprocesser kan fven i praktiken forutsitta att bokforingsmaterialet forvaras lingre
an de minimiférvaringsperioder som bokforingslagen kréver. Dessutom kan villkoren for finan-
sieringsstod innehalla ldngre forvaringstider 4n minimitiderna i BokfL.

4.1.3 Forvaring 6ver minimitiden i bokforingslagen samt skyldigheter enligt EU:s
dataskyddsfoérordning

Forvaringen av bokforingsmaterialet utover den minimiperiod som krévs 1 bokforingslagen kan
enligt den bokforingsskyldiges omdome forverkligas antingen sa att hela bokforingsmaterialet
forvaras under den period som dverskrider minimiperioden enligt bokforingslagen eller genom
att avskilja det aktuella materialet som ska forvaras lingre dn den period som bokforingslagen
kraver till exempel enligt kostnadsstélle, projekt, verifikationsslag eller identifikationskod.

Om den bokforingsskyldige forvarar hela bokforingsmaterialet under en langre tid &n minimi-
tiden enligt BokfL, maste man beakta kraven i EU:s dataskyddsforordning pa behandling av
personuppgifter. Enligt artikel 5 b i dataskyddsfoérordningen ska personuppgifter “samlas in for
sdrskilda, uttryckligt angivna och berdttigade dndamal och inte senare behandlas pa ett sditt
som dr oforenligt med dessa dndamal.”

Saledes ar det till exempel inte motiverat att fortsétta samla in och arkivera personuppgifter for
16nerdkning och lonebetalning samt lagstadgad forvaring av bokforingsmaterial ndr minimiti-
den enligt BokfL har 16pt ut, savida det inte finns nagon annan giltig grund for detta. En sddan
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grund kan till exempel vara beredskap for att tillgodose skyldigheten enligt lagen om inkomst-
datasystemet att rétta till uppgifter (se punkt 3.4.4 ovan).

4.2 Bokféringsmaterial

4.2.1 Forvaringstid for bokforingsmaterial

Bokforingsmaterialet kan grupperas utgdende frdn minimiforvaringsperioden enligt bokfo-
ringslagen pa foljande sétt:

Bokforingsmaterial, som ska forvaras sex ar fran utgdngen av det kalenderér under vilket ri-
kenskapsperioden har avslutats:

Verifikationer: verifikationer som beskriver affarstransaktionerna utgér grunden for
bokforingsmaterialet. Bokforingsnoteringarna gors utgéende frdn dessa. Verifikation-
erna har behandlats detaljerat 1 kapitel 2 1 denna allménna anvisning samt 1 bilaga 1 till
den allménna anvisningen. Forvaringstiden for verifikationer till noter dr ocksa minst
sex ar.

Korrespondens om afférstransaktionerna: till korrespondensen om afférstransaktionerna
hor 6vriga dokument som ska ingéd 1 bokforingsmaterialet dn verifikationerna. Till sé-
dant material rdknas exempelvis myndighetsanmédlningar gjorda utgdende fran bokfo-
ringen (till exempel skattedeklarationer) samt anmélningar till sammanslutningar som
skoter pensionsforsdkringar eller till dvriga sammanslutningar och 6vriga anmélningar
som gors med stod i lagstiftningen. Protokollen fran bolagsstdimman och styrelsemoten
ar ocksa korrespondens gillande afférstransaktionerna, om inga bokforingar gors utga-
ende frdn dem. Om bokforingar gors utgaende fran dem hor de till verifikationerna. Till
korrespondens géllande affarstransaktionerna riknas dven till exempel den transferpris-
dokumentering som avses 1 14a § i lagen om beskattningsforfarandet samt de 16nekort,
16nekort for arbete som utforts utomlands, 16nelista samt sammandrag av 16nebetal-
ningar som ndmns i forordningen om beskattningsforfarandet betraffande skatter som
betalas pd eget initiativ. Den Ovriga lagstiftningen kan dock leda till ett ldngre forva-
ringsbehov (t.ex. forlingd skatterdttelsetid enligt 56 b § i lagen om beskattningsforfaran-
det).

Ovrigt material i anslutning till koncernbokslutet, sésom dotter- och intresseforetagens
bokslutsuppgifter samt verifikationer dver réttelser som gjorts vid uppréttandet av kon-
cernbokslutet.

Bokforingsmaterial, som ska forvaras tio ar efter rakenskapsperiodens utgang:

Bokslut och verksamhetsberittelse

Forteckning 6ver bokforing och material

Bokforing (huvudbokforing och eventuella delbokforingar).
Kontoplan

Balansspecifikationer BokfL 3:13 §
Konsolideringskalkyler for koncernbokslutet BokfL 6:19 §

Det rekommenderas att dven de rittelse- och andra kalkyler som anvints vid uppréittandet
av finansieringsanalysen forvaras i tio ar efter rakenskapsperiodens utgang.
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4.2.2 Begripligheten hos bokféringsmaterialets sprak

Verifikationer och annat bokforingsmaterial ska upprittas pa ett sadant sprak eller dversittas
till ett sadant sprdk som den som upprittar bokforingen och den som granskar den har forutsétt-
ningar att forstd. Forutséttningarna ska bedomas med sedvanliga krav frén afférslivet.

4.3 Bestammelser om foérvaring av bokféringsmaterial
BokfL 2:7 § innehéller bestimmelser om hantering och férvaring av bokféringsmaterial:

[1 mom.] Verifikationer, bokforingar och annat bokféringsmaterial ska behandlas och
forvaras sd att innehdllet utan svarighet kan granskas och vid behov skrivas ut i ldsbar
form.”

[2 mom.] ”Efter det att bokslutet upprdittats far innehallet i verifikationer, bokforingar
och annat bokforingsmaterial inte dndras eller strykas. Andringar eller strykningar i
innehdllet far inte heller géras efter det att en sadan anmdlan eller deklaration som
avses i 6 § har ldmnats eller efter det att den bokforingsskyldige har offentliggjort eller
gett en utomstdende tillgang till ett mellanbokslut som den bokforingsskyldige upprdttat
utifran materialet eller nagot annat motsvarande dokument.”

[3 mom.] "Formatet for verifikationer, bokforingar och annat bokféringsmaterial far
dndras om detta dr nédvindigt for behandlingen, éverforingen eller forvaringen. Inne-
hdllet och verifieringskedjan maste da sdkerstdllas.”

BokfL 2:9 § foreskriver om att materialet ska vara i en form som kan granskas: ”Bokslut, bok-
foringar, verifikationer och annat bokforingsmaterial ska forvaras omsorgsfullt pd ett sdtt som
uppfyller kraven i 7 § sd att de utan ogrundat drojsmal kan granskas av myndigheter och revi-
sorer med utgangspunkt i Finland.

BokfL 2:7a § foreskriver om att en forteckning ska foras 6ver bokforingar och material: ”Den
bokforingsskyldige ska ha en forteckning over de bokforingar som ligger till grund for bokslutet
samt over de olika slagen av verifikationer och annat bokforingsmaterial. Av forteckningen ska
det framga vilka de inbérdes sambanden mellan bokféringarna, verifikationerna och bokfo-
ringsmaterialet dr och hur materialet forvaras.”

Bokforingen produceras och forvaras med tekniskt sett mycket olika 16sningar och dessutom
utvecklas 10sningarna kontinuerligt. Forvaringen av bokforingsmaterial har ocksa allt oftare
lagts ut pa entreprenad, varvid den bokforingsskyldige ofta inte 1 verkligheten kan paverka de
metoder som anvinds for att forvara bokforingen. Séledes har det i lagen inte varit &ndamaéls-
enligt att 1 detalj reglera metoderna for forvaring av bokforingsmaterial.

En dndamalsenlig och sdker forvaring av bokforingsmaterialet under hela forvaringsskyldig-
heten forutsétter omsorgsfull verksamhet. I punkt 4.4 nedan beskrivs omstdndigheter som ska
beaktas samt exempel pa 16sningsmodeller.
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4.4 Foérvaring av bokféringsmaterial
4.41 Granskning och utskrift av bokféringsmaterial

Enligt BokfL 2:7.1 § ska “verifikationer, bokforingar och annat bokforingsmaterial behandlas
och forvaras sa att innehdllet utan svarighet kan granskas och vid behov skrivas ut i ldsbar

form.”

Ett centralt krav for forvaring av bokforingen &r att materialet ska kunna ldsas och granskas
oberoende av lagringsmetod. Bokforingen kan granskas till exempel pé foljande sétt:

e  Overfora materialet i strukturerat filformat eller som en databas till lisarens datamedium
eller det datasystem som anvinds for granskning for analyser och granskningsatgirder
(ADB-assisterad revision, dataanalys).

e [idsa materialet pa datorskdrmen.
e Skriva ut delar av materialet eller i undantagsfall hela materialet pd papper.

I BokfL foreskrivs inte uttryckligen om den bokforingsskyldiges skyldighet att stodja dataana-
lys, det vill sdga skyldighet att producera material i ett strukturerat filformat som ldmpar sig for
granskning. Det ligger dock i den bokforingsskyldiges eget intresse att i allminhet dverlata
materialet 1 denna form, eftersom det minskar tiden och kostnaderna for granskningen och ef-
tersom andra alternativ ofta &r att granska materialet pa datorn eller skriva ut materialet pa

papper.
4.4.2 Bokforingsmaterialets innehall ska vara oféranderligt

Enligt BokfL 2:7.2 §:

[forsta meningen] Efter det att bokslutet upprdittats far innehallet i verifikationer, bok-
foringar och annat bokforingsmaterial inte dndras eller strykas.

[andra meningen] Andringar eller strykningar i innehdllet fir inte heller goras efter det
att en sddan anmdlan eller deklaration som avses i [BokfL 2:6 §] har ldmnats eller efter
det att den bokforingsskyldige har offentliggjort eller gett en utomstdende tillgang till
ett mellanbokslut som den bokforingsskyldige upprdittat utifrdn materialet eller ndagot
annat motsvarande dokument.”

Bokforingens innehall far inte dndras nér bokslutet har upprittats eller en myndighetsanmalan
har getts i de situationer som beskrivs i BokfL 2:7.2 §. Bokslutet anses ha upprittats nir det har
undertecknats 1 enlighet med BokfL 3:7 §.

I regeringspropositionen 89/2015 beskrivs bakgrunden till lagrummet pa foljande sitt:

e - - far dndringar eller utelimnanden inte heller goras efter att materialet lagts till grund
for annan rapportering.”

e "Detta innebdr att det inte ldngre dr tilldtet att géra dndringar i bokféringsanteckningar
efter sadan skattedeklaration som avses t.ex. i [KPL 2:]6 § andra meningen.”
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o "Detsamma giller ocksd t.ex. tiden efter att ett mellanbokslut uppridttats samt den situat-
ionen att den bokforingsskyldiga har gett en utomstdende tillgang till nagot annat motsva-
rande dokument som den bokforingsskyldiga upprdttat pa basis av materialet.”

Kapitlet innehéller inga bestimmelser om en uttrycklig bevisborda for den bokforingsskyldige
och inte heller om skyldigheten att sdkerstilla ofordnderligheten tekniskt eller med hjélp av
processer och anvisningar. Det dr dock forenligt med god bokforingssed att den bokforings-
skyldige — med beaktande av bokforingsmaterialets omfattning och bokforingssystemets struk-
tur — pa ett indamalsenligt sétt har sékerstéllt att materialets innehall inte dndras 1 sadan situat-
ion som beskrivs i BokfL 2:7.2 §.

Vid sékerstéllandet av att bokforingens innehall inte fordndras kan till exempel f6ljande atgér-
der tilldmpas:

e Om bokforingsmaterialet inte arkiveras i ett separat arkivsystem, utan forvaras i ekono-
miforvaltningssystemet, kan materialet lasas en rdkenskapsperiod eller en manad at
géngen.

e Bokforingen kan arkiveras pa ett datamedium for engangslagring.
e Att bokforingen inte dndras sékerstélls med hjélp av dtkomsthantering.

e Pabasis av bokforingsmaterialet berdknas ett kontrolltal som visar att materialet ar ofor-
andrat.

Den bokforingsskyldige kan ocksa pa ett andamalsenligt sétt tillimpa flera av de ovan beskrivna
forfarandena.

4.4.3 Andring av bokforingsmaterialets format
Enligt BokfL 2:7.1 §:

”Formatet for verifikationer, bokforingar och annat bokféringsmaterial far dndras om
detta dr nodvindigt for behandlingen, overforingen eller forvaringen. Innehdllet och
verifieringskedjan maste da sdkerstdllas.”

Bokforingsmaterialets form, det vill sdga forvarings- och presentationssétt, kan dndras under
den tid man ar skyldig att forvara bokforingsmaterialet av flera orsaker. Nedan ges exempel pa
detta:

e Webbfakturans filformat dndras for behandling.

e Den bokforingsskyldige 6verfor materialet till ett separat arkivsystem.

e Det bokforingssystem som den bokforingsskyldige anvinder och dir bokforingsmateri-
alet har forvarats haller pa att tas ur bruk.

e Bokforingsmaterialets filformat &ndras for forvaring.
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Den bokforingsskyldige ska forsékra sig om att bokforingsmaterialet kan ldsas 1 klartext under
hela forvaringsskyldigheten.. Om det finns risk for att forvaringen dventyras utan éndringar i
forvaringssittet, ska den bokforingsskyldige vidta atgirder for att dndra forvaringsséttet utan
ogrundat drdjsmal. En sddan situation kan uppsta till exempel nir den bokforingsskyldiges rétt
att anvdnda bokforingssystemet dar bokforingsmaterialet forvaras hotar att upphora pa grund
av en eventuell konkurs. I detta fall kan den bokforingsskyldige till exempel spara bokforings-
materialet pa sitt eget datamedium i ett filformat som kan ldses med webbldsaren.

Bokforingsmaterialet bestar numera ofta av sakinnehall som forvaras i olika datasystem. Nar
datasystemen uppdateras eller byts ut ska man sikerstilla att sakinnehallet forblir oférandrat
och att audit trail-kravet uppfylls pa behorigt sitt.

Som exempel kan ndmnas en situation dér registreringen av forsdljningen i1 en ndthandel gors
pa basis av en sammanstillning av forsdljningsrapporter per produktgrupp, men de produktspe-
cifika forsdljningsuppgifterna framgér endast av kvittouppgifterna 1 forsiljningssystemet. Da
ska det sakinnehall som klassificeras som bokforingsmaterial och som verifierar forsdljningen
per produkt arkiveras som en del av bokforingsmaterialet, om det inte 6verfors till det nya sy-
stemet.

4.4.4 Bokforingen ska kunna granskas i Finland
Enligt BokfL 2:9 §:

”Bokslut, bokforingar, verifikationer och annat bokféringsmaterial ska férvaras om-
sorgsfullt pa ett sdtt som uppfyller kraven i [KPL 2:7 §] sd att de utan ogrundat drojs-
mal kan granskas av myndigheter och revisorer med utgangspunkt i Finland.

Bokforingslagen begrinsar inte bokforingsmaterialets geografiska placering fore eller efter
upprattandet av bokslutet. Den bokforingsskyldige maste dock beakta att det kan finnas be-
gransningar 1 annan lagstiftning, till exempel i EU:s dataskyddsforordning.

Granskningen av bokforingen 1 Finland kan genomforas tekniskt pé flera olika sétt:

e Den bokforingsskyldige kan gora det mojligt att materialet kan ldsas i Finland via data-
nat.

e Den bokforingsskyldige kan kopiera materialet till Finland via datanit.

e Den bokforingsskyldige kan dverlata materialet till Finland 1 ett strukturerat filformat
som mojliggor granskning.

Den bokforingsskyldige kan inte motivera en bristfillig granskning av ndgon del av bokforings-

materialet av orsaker som beror péd forvaring utomlands eller pa kostnader som orsakas av att
materialet importeras till Finland.
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4.5 Dokumentering av bokféringsmaterialet — forteckning 6ver
bokféring och material

4.5.1 Bestammelser i bokforingslagen
Enligt BokfL 2:7a §:

”Den bokforingsskyldige ska ha en forteckning 6ver de bokforingar som ligger till grund

for bokslutet samt over de olika slagen av verifikationer och annat bokforingsmaterial.
Av forteckningen ska det framgd vilka de inbérdes sambanden mellan bokféringarna,
verifikationerna och bokféringsmaterialet dr och hur materialet forvaras.”

I forarbetena till lagen (regeringsproposition 89/2015) beskrivs syftet med lagrummet pa fol-
jande sitt:

e "Denna forteckning ska tillsammans med kontoplanen som definieras i [BokfL 2:2 §]
gora det mojligt for utomstaende att effektivt utfora granskning och revision av bokfo-
ringen och bokforingsmaterialet.”

o “Av forteckningen ska framga av vilka olika delar och material den bokforing som lig-
ger till grund for bokslutet dr sammanstdlld, sambandet mellan dem samt var och hur
de forvaras och kan ldsas.”

e “Denna forteckning fyller sdlunda vid behov ocksd myndigheternas informationsbehov
och frimjar sdlunda bekdmpningen av grd ekonomi.”

4.5.2 Allmanna mal vid upprattandet av forteckningen

Forteckningen ska upprittas med sddan noggrannhet att bokforingen i efterhand kan goras tyd-
lig och granskas dven 1 situationer dar foretagets bokforingsskyldigas representanter inte ar till-
gingliga till exempel pé grund av foretagets konkurs eller personbyten.

Upprittandet av forteckningen paverkas ocksa av bokféringens omfattning och hur komplice-
rad strukturen dr. Ju mer omfattande bokforingsmaterialet och ju mer komplicerad dess struktur
ar, 1 desto storre detalj ska forteckning uppriéttas.

Forteckningen behdver inte uppréttas som ett datatekniskt dokument, men om delar av bokfo-
ringsmaterialet har lagrats 1 olika programvaror ar det motiverat att rikna upp de programvaror
som anvénts. Om forvaringen av bokforingsmaterialet har lagts ut pé entreprenad till en tjins-
televerantor dr det motiverat att anteckna tjansteleverantdrens namn 1 forteckningen.

Forteckningen beskriver det producerade bokforingsmaterialets struktur for det fardiga slutre-
sultatet. Den bokforingsskyldige har ingen skyldighet att dokumentera den process- och
systemhelhet med vilken bokforingen uppréttas. Om foretagets affarsverksamhet r mycket om-
fattande och ekonomiforvaltningen bestar av flera system med anslutningar samt ansvaret for
ekonomiforvaltningens processer fordelas mellan en stor grupp personer, kan det vara dnda-
malsenligt att grunda uppréttandet av forteckningen pd dokumentationen av bokféringssystem,
processer, ansvar och kontroller.
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4.5.3 Exempel pa I6sningar for upprattande av forteckning

I de f6ljande punkterna A—D beskrivs som exempel méalen for upprittandet av forteckningen
samt l0sningsmodellerna.

A: De olika delar och material som bokforingen som ligger till grund for bokslutet bestir
av

Har kan man till exempel rdkna upp bokslutets delar, huvudbokforingen, delbokféringen och
verifikatslagen.

B: Hur de hiinger ihop

Hér kan man vid behov beskriva hur verifieringskedjan forverkligas fran bokslut till huvudbok,
fran huvudbok till eventuell delbokforing och fran delbokforing till verifikationer och pa mot-
svarande sitt fran verifikationer till bokslut. I beskrivningen lonar det sig till exempel att ndmna
om registreringarna fran delbokforingarna fors in i huvudbokforingen per registrering eller som
sammanstillda noteringar.

Om det dr komplicerat att genomfora verifieringskedjan ska ldsaren ges tydliga anvisningar om
hur verifieringskedjan forverkligas. Som exempel kan ndmnas en situation dér verifieringsked-
jan mellan verifikationen och registreringen frén delbokforingen inte forverkligas med hjélp av
ett verifikationsnummer eller en motsvarande identifikationskod, utan kopplingen maste hérle-
das med hjdlp av annan information som finns i verifikationen eller bokforingen.

Om det fors automatiska registreringar i bokforingssystemet och berdkningsreglerna for dessa
har dokumenterats pa behorigt sétt, kan denna dokumentation inkluderas i antingen forteck-
ningen Over bokforingen och materialet eller till exempel 1 verifikationsmaterialet vid de veri-
fikationsslag som de automatiska registreringarna bildar.

C: Var och hur bokforing och material forvaras

Om forvaringen av bokforingsmaterialet har lagts ut pd entreprenad dr det motiverat att i for-
teckningen inkludera tjénsteleverantérens namn och vid behov kontaktuppgifter. Om materialet
har lagrats pa den bokforingsskyldiges egna datorer ska detta nimnas i forteckningen. I forteck-
ningen antecknas ocksa de programvaror diar bokféringsmaterialet forvaras. Om materialet for-
varas i pappersform eller pa separata diskar ska forvaringsplatsen for dessa antecknas i1 forteck-
ningen.

D: Hur bokforingen kan liisas och hur kan den goras tillgéinglig pa klarsprak

Om det utover ovan ndmnda omsténdigheter krdvs annan information for att kunna lésa bokfo-
ringen, ska den beskrivas. Man ska i synnerhet forbereda sig pa situationer ddr den bokforings-
skyldiges egna representanter inte dr tillgédngliga nir behovet av att ldsa bokforingsmaterialet
framkommer. Detta kan ske till exempel i situationer dir foretaget har bytt bokforingssystem
och anvédndningen av det gamla bokforingssystemet inte ldngre har inkluderats 1 introduktionen
av de nya anstillda. Da &r det motiverat att gora upp korta anvisningar for hur bokforingen kan
goras lédsbar.
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4.5.4 Forvaring och offentliggérande av forteckningen

I regeringspropositionen 89/2015 ges anvisningar om hur forteckningen ska forvaras:

o “Forteckningen over bokforingar och material ska i enlighet med BokfL 2:10 § 1 mom.
forvaras i tio drs tid, liksom bl.a. ocksa bokslutet och kontoplanen.”

e Att bifoga forteckningen till bokslutet pa samma sdtt som man gjort med de forteckningar
och specifikationer som ingdtt i den tidigare balansboken, kommer ocksa i fortsdttningen
att vara ett bra sdtt att uppfylla detta krav.”

Aven om BokfL inte innehéller ndgon uttrycklig bestimmelse om saken, siikerstiller inforandet
av forteckningen i1 det bokslut som 6verlats till och offentliggdrs for registermyndigheten att
uppgifterna ar tillgdngliga for myndigheten och samtidigt uppfyller forvaringsskyldigheten for
den bokforingsskyldige. Detta dr 1 de flesta fall motiverat. Det rekommenderas att man 1 boks-
lutet &tminstone anger var forteckningen forvaras; detta dr nddvindigt bland annat med tanke
pa konkurser.

I stora foretags komplicerade ekonomiforvaltningsmiljoer ska forteckningen vara mycket de-
taljerad s att den tjinar sitt anvindningsindamal. A andra sidan kan det utgora en risk att ope-
rativ information om till exempel foretagets datasystem dverfors till utomstdende aktorer. I sé-
dana fall kan bokslutet om si 6nskas innehalla en dokumentation som beskriver innehéllet i ett
sndvare bokforingsmaterial.

4.6 Atgirder som sikerstiller férvaringen av bokféringsmaterialet

Bokforingslagen forutsitter inte att den bokforingsskyldige vidtar vissa tekniska och avtals-
missiga atgirder for att sékerstélla att bokforingsmaterialet bevaras. Ledaméter i organ enligt
den bokforingsskyldiges bolagsform ansvarar dock for att bokforingsmaterialet bevaras pa klar-
sprék under hela dess lagstadgade forvaringstid. For att sdkerstdlla detta &r det motiverat att
forsdkra sig om att foljande omsténdigheter forverkligas.

Om den bokforingsskyldige har lagt ut sitt bokforingsmaterial pd entreprenad till en utomsta-
ende tjinsteleverantor, till exempel till ett programvaruhus som séljer bokforing som moln-
tjanst, det vill sdga som en SaaS-tjénst, ska den bokforingsskyldige forsdkra sig om att bokfo-
ringsmaterialet kan lidsas av forvaltare av konkursbo, revisor och myndigheter d4ven om den
bokforingsskyldige eventuellt gér i konkurs. For att sékerstélla forvaringen kan den bokforings-
skyldige till exempel genomfora nagon av foljande atgérder:

e Den bokforingsskyldige kan i avtalet med tjdnsteleverantoren inkludera en forpliktelse om
att tjansteleverantdren, ndr kundforetagets verksamhet upphor pa grund av konkurs eller av
en dirmed jadmforbar orsak, forbinder sig att forvara bokforingsmaterialet under hela dess
lagstadgade forvaringstid samt att avgiftsfritt och utan obefogat drojsmal 6verldta materialet
eller erbjuda tillgang till materialet till den som har ritt att l&sa bokforingen.

e Den bokforingsskyldige kan per rakenskapsperiod kopiera bokforingsmaterialet at sig sjilv
till exempel 1 pdf-format.
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e Den bokforingsskyldige sékerstéller pd forhand att materialet kan 6verforas till foretagets
egna datamedier 1 situationer dir programvarans anvéndningsritt hotar att upphora och av-
talar om ansvaret for genomforandet av detta.

Om den bokforingsskyldige har hyrt lagringsutrymme eller serverdatorkapacitet for forvaring
av bokforingsmaterial, dr det motiverat att pa ett tydligt och verifierbart sitt meddela tjénstele-
verantdren att det bland det material som forvaras finns bokforingsmaterial. Aven da #r det
motiverat att be tjénsteleverantoren om en forbindelse som beskrivs ovan eller forsékra sig om
att materialet kan Gverforas till foretagets egna datamedier innan tjansteleverantdren avldgsnar
materialet fran sitt lagringsutrymme.

Om den bokforingsskyldige forvarar bokforingsmaterialet pa sina egna datorer eller diskar ar
det forenligt med god bokforingssed att ta en sdkerhetskopia av materialet.

Ansvaret for forvaring av bokforingsmaterial ligger alltid hos den bokforingsskyldige sjélv, inte
till exempel hos en tjinsteleverantdr sdsom en bokforingsbyra.

5 BILAGA 1: Exempel pa verifikationer i olika funktioner

Punkterna 5.1-5.10 1 denna bilaga om verifikationer i olika funktioner dr en exempelliknande

och inte en uttommande lista over verifikationer som varje funktion producerar.

e Indelningen i funktioner &r riktgivande och beror pd den bokforingsskyldiges verksamhet
och organiseringen av ekonomiforvaltningen.

e [ ett stort foretag kan man till exempel anse att verifikationer gillande finansering utgor en
egen helhet.

e Till exempel kan verifikationer 6ver drojsméalsrdantor som producerats av skatteforvaltning-
ens system klassificeras som verifikationer géllande finansiering eller i mindre foretag som
verifikationer 1 huvudbokforingen, eftersom finansieringen inte utgor en sjélvstandig funkt-
ionell helhet.

En forteckning 6ver exempel har utarbetats med tanke pd BokfL.

e Detkan varaiden bokforingsskyldige eget intresse till exempel pd grund av ansvarsfragor,
beredskap for tvister eller behov av intern kontroll att férvara dokumentmaterial 1 storre
utstrackning.

e Aven om till exempel kundfakturans sakinnehall ricker som verifikation for forsiljningen,
kan den bokforingsskyldige pa basis av en forsedel och mottagningskvitteringen verifiera
att varorna har levererats och att kunden har kvitterat mottagningen.

5.1 Foérsaljningsfunktionen
Beroende pa situationen kan den bokforingsskyldiges forséljning verifieras med hjilp av olika
verifikationer. Ett centralt krav dr att den Overldtna prestationen och Gverlatelsetidpunkten
framgar av verifikationen. Som verifikationer eller delar av verifikationer rdknas enligt bokfo-
ringslagen till exempel:

e kundfakturor,
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forsedlar i anknytning till kundfakturorna, om den levererade prestationen och tidpunkten
for overlatelsen av prestationen inte framgar av fakturan,

forsdljningsbestillningar eller forsedlar, om kundfakturor inte anvands,

ingéngna avtal, om inga separata verifikationer, som behandlas som kundfakturor, sdnds ut
gillande dessa och de erhallna betalningarna grundar sig pa det ingdngna avtalet. I s fall
ska det pd den notering som gors utgéende frén inkomsten finnas en klar hinvisning till det
avtal som utgor verifikation, till exempel ett avtalsnummer eller datering. Da ska dven
prishdjningar som har skett efter det att avtalet slots styrkas 1 verifikationsmaterialet.

av koparen upprittade verifikationer som fungerar som siljarens forsiljningsfaktura (’sjalv-
fakturering”),

verifikationer ver kontant forsiljning,

dagliga sammanstéllningar av den kontanta forséljningen,

maskinellt producerade afféars- och kassaspecifikationer 6ver den kontanta forsiljningen,
sadana forsiljningsrapporter producerade av datasystemet som anvénds som verifikationer,
dér de uppgifter som bokforingslagen och mervérdesskattelagen kraver framgér,
specifikationer av den bokforingsskyldiges forsdljning som producerats i en ndthandel (t.ex.
Amazon),

korrigeringar av forsdljningen utgdende frin betalningstransaktionerna, som dven far upp-
rattas utgaende fran de sammanstédllningar som har gjorts éver grundbokforingen (till ex-
empel forteckning Over presterade kundfakturor, utgaende fran vilken automatiska juste-
ringar for kontantrabatter, valutakursdifferenser och inkorrekta betalningar har gjorts)
reklamationer och krav i de fall dd man utgaende fran dem gor en rittelse gillande en for-
saljningstransaktion i bokslutet,

uppgifter om utford indrivning d& en bokforingsnotering om kreditforlust gors pd forsalj-
ningen, om grunden for kreditforlusten inte gar att reda ut pa annat stt.

Till exempel foljande dokument &r inte sddana verifikationer som avses 1 BokfL savida de inte
innehaller sddana uppgifter som har definierats i BokfL eller mervirdesskattelagen och som
inte framgar av verifikationerna eller bilagor till dessa:

offerter som séljaren lamnar,

forsdljningsbestallningar,

forsiljningens orderbekriftelser,

forsedlar och fraktsedlar som séljaren skriver for leveransen

o Nir varor exporteras till ett annat EU-lands territorium (gemenskapsintern forsélj-

ning) ska man enligt skatteférvaltningens anvisning ("Mervirdesbeskattning 1 EU-
varuhandeln”) dock med hjélp av transporthandlingarna kunna visa att varorna har
exporterats fran Finland till utlandet; & andra sidan verifieras exporten i handeln med
tredje ldnder genom en exportdeklaration till Tullen.

kortbetalningskvitton med kdparens kvittering pd inkop med kredit-,bank- eller kundkort,

reklamationer och klagomaél i de fall d4 en kreditnota redan har skrivits under rdkenskaps-

perioden eller motsvarande justering har gjorts i bokforingen och

kravbrev.
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5.2 Inkopsfunktionens verifikationer

Beroende pa situationen kan den bokforingsskyldiges inkdp verifieras med hjilp av olika veri-
fikationer. Ett centralt krav &r att det av verifikationen framgar vilken produktionsfaktor som
anskaffats och nér den tagits emot. Som verifikationer eller korrespondens om affarstransakt-
ioner enligt bokforingslagen rdknas till exempel:

e leverantOrsfakturor,

e forsedlar i anknytning till leverantorsfakturorna, om den mottagna produktionsfaktorn och
tidpunkten for mottagande av produktionsfaktorn inte framgar av fakturan,

e specifikationer fran en néttjanst (sdsom Google, Facebook osv.) om till exempel upphand-
lade marknadsforingstjanster,

e fOrtullningsbeslut 1 anslutning till import, om tull eller andra skatter betalas pa basis av
dessa,

e inkOpsbestillningar och forsedlar 6ver inkdpen om leverantorsfakturor inte anvénds,

e ingangna avtal, om inga separata verifikationer, som behandlas som kundfakturor, sinds ut
gillande dessa och de erhallna betalningarna grundar sig pa det ingdngna avtalet. I s fall
ska det pa den notering som gors utgdende frin utgiften finnas en klar hdnvisning till det
avtal som utgor verifikation, till exempel ett avtalsnummer, datering eller leverantérens
namn. D3 ska dven prishdjningar som har skett efter det att avtalet slots styrkas i verifikat-
ionsmaterialet.

e korrigeringar av inkdpen utgaende fran betalningstransaktionerna, som dven far upprittas
utgdende frin de sammanstéllningar som har gjorts 6ver grundbokforingen (till exempel
forteckning Over presterade leverantorsfakturor, fran vilken automatiska justeringar for
kontantrabatter och valutakursdifferenser har gjorts)

o verifikationer 6ver kontanta inkdp,

e kravbrev, som kdpare har mottagit, om de innehéller indrivningsavgifter eller forsenings-
rdntor som ska inforas 1 bokforingen.

Till exempel foljande dokument dr inte sddana verifikationer som avses 1 BokfL sévida de inte
innehaller sddana uppgifter som har definierats 1 BokfL eller mervardesskattelagen och som
inte framgar av verifikationerna eller bilagor till dessa eller korrespondensen om affarstrans-
aktionerna:

offertforfragningar fran koparens sida,

bestillningar,

inkdpens orderbekriftelser,

forsedlar och fraktsedlar som séljaren skriver for leveransen,

kortbetalningskvitton med kdparens kvittering pé inkop med bank- och kundkort,

den kvitterade verifikationen pa inkdp med kreditkort, om samtliga uppgifter som krévs av
en verifikation framgér av kreditkortsbolagets faktura,

e kravbrev som kdparen har mottagit.

I séljarens och koparens bokforing kan forsiljnings- och inkdpsverifikationerna for samma af-
farstransaktion exempelvis till sin form och sitt tekniska utférande avvika fran varandra. Varor
som har kopts till exempel via en néthandel kan i sédljarens bokforing finnas som verifikation
pa en daglig forsdljningsrapport. I kdparens bokforing kan verifikationen besta av den forsedel
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eller bestéllningsforteckning som kdparen har skrivit ut och som beskriver varans typ samt en
kreditkortsfaktura, som styrker inkdpet och kdparen, om dessa uppgifter inte framgér av forse-
deln eller bestéllningsforteckningen.

5.3 Verifikationer i Ionerédkningen och arbetstidsbokféringen

Som verifikationer enligt BokfL rdknas till exempel:

e Arbetstidslistor eller -filer, om I6ner betalas pé basis av uppgifterna i dem. Arbetstidslistor
eller filer som verifierar till exempel timloner eller Gvertidsarbete.

e Lonespecifikationer och 16nesammanstillningar.

e Utrdkningar av semesterloneskulder. Det dr skil att gora utrdkningarna av semesterlones-
kulderna specificerade skilt for varje anstélld och ménadsvis.

e Verifikationer som styrker redovisningar till utméatningen och ff-medlemsavgifter.

e Likarintyg eller -utlatanden, om de styrker en affdrstransaktion, till exempel 16n som utbe-
talas till den anstillda for sjukperiod eller ldkararvoden som faktureras arbetsgivaren.

Den l6neperiodsspecifika forteckning 6ver betalda 16ner som 16nebokforingen producerar spe-
cificerad per anstdlld och loneslag dr en forteckning som presenteras i kronologisk ordning.
Detta dokument kan innehalla ett bokféringskonto eller innehélla specificerade betalningar per
l16neslag utan bokforingskonto.

De lonekort som forutsitts 1 2 kap. 4 § 1 forordningen om beskattningsforfarandet betrdffande
skatter som betalas pa eget initiativ och de Ionelistor och sammanstéllningar av 16neprestationer
som avses i 2 kap. 7 § samt de anmélningar till inkomstregistret som ldmnas till myndigheterna
ar korrespondens 1 anslutning till 16nebokforingen, som ska stimma 6verens med bokféringen.
Avstdmningen ska goras minst en gdng per rdkenskapsperiod.

I samband med 16nerdkningen upprittar man dessutom ofta till exempel ans6kningar om sjuk-
dagpenning samt anmdilningar till arbetspensionsbolagen eller forsakringsbolagen. Dessa ar
korrespondens gillande affarstransaktioner.

For de verifikationer som har behandlats 1 5.3 ska dven de begrénsningar for behandling och
forvaring av uppgifter som EU:s dataskyddsférordning och 6vriga bestimmelser som skyddar
personuppgifterna stéller.

e Dataskyddslagstiftningen begransar dock inte behandlingen av personuppgifter som en del
av bokforingsmaterialet 1 situationer som lagstiftningen forutsitter eller som annars dr mo-
tiverade.

e Till exempel ska revisorn ha tillgang till foretagets hela bokforingsmaterial.

e Dataskyddslagstiftningen begrinsar inte heller offentliggorandet av personuppgifter till ex-
empel i noterna till bokslutet, om lagstiftningen eller god bokforingssed forutsétter att upp-
gifterna publiceras. Som exempel kan ndmnas noterna om atgiarder inom den ndrmaste kret-
sen.

17 kap. 32.1 § i arbetstidslagen (872/2019) foreskrivs om arbetstidsbokforing:

“Arbetsgivaren ska bokfora antalet arbetstimmar och de ersdttningar som betalats for
dem sdrskilt for varje arbetstagare. I bokforingen ska antecknas antingen den ordinarie

34



arbetstidens arbetstimmar, antalet arbetstimmar i mertids-, overtids-, nod- och son-
dagsarbete samt de ersdttningar som betalats for dem eller alla arbetstimmar samt se-
parat antalet arbetstimmar i 6vertids-, nod- och séndagsarbete och den forhojda ersditt-
ning som betalats for dem. Om ett avtal enligt 38 § har ingatts med arbetstagaren, ska
den berdknade mdngden mertids-, overtids- och séndagsarbete per manad antecknas i
arbetstidsbokforingen. Arbetsgivaren ska bevara arbetstidsbokforingen till utgangen av
den i 40 och 41 § foreskrivna tiden for vickande av talan.”

Den arbetstidsbokforing som fors enligt arbetstidslagen ska inte jaimstéllas med bokf6ring upp-
rittad enligt BokfL, trots att terminologin sammanfaller. Materialet i arbetstidsbokforingen ska
inte anses vara sadant bokforingsmaterial som avses i BokfL, om det inte innehaller sddana
uppgifter som definieras i BokfL eller mervirdesskattelagen, som inte framgér av bokforingens
verifikationer eller korrespondensen om affarstransaktionerna. Rapporterna ur arbetstidsbokfo-
ringen kan dock vara verifikationer i bokforingen till exempel i foljande fall:

e Utvecklingsutgifter har aktiverats eller partiell intdktsforing av inkomster har gjorts utga-
ende frén arbetstidsbokforingen. I sé fall dr de rapporter ur arbetstidsbokforingen som styr-
ker bokforingen, till exempel de projektspecifika arbetstidsrapporterna, verifikationer.

e Vid anvindning av en arbetstidsbank har man utgdende frén de anstélldas positiva saldo-
timmar bokfort positiva saldotimmar som den bokforingsskyldiges skuld. I sa fall &r de
arbetstagarspecifika arbetstidssaldona verifikationsmaterial.

e [ stillet for arbetstidslistor eller -filer anvénds arbetstidsbokforingen for att verifiera tim-
avlonade arbetstagares arbetstimmar eller antalet betalda eller intjinade dvertidstimmar.

5.4 Reserédkningar

Forordningen om forskottsuppbord (1124/1996) 17.2—4 § stéller foljande krav pa reserék-
ningar:
[2 mom.] ”For betalningen av ersdttningen skall lontagaren ge utredning till arbetsgi-
varen (reserdkning). Av reserdkningen skall framga resans dndamdl, destination, vid
behov reserutten, resesdttet, tidpunkten da resan borjat och avslutats samt, i fraga om
utlandsresor, uppgifter om det land eller det omrade diir resedygnet utomlands har slu-
tat.”

[3 mom.] ”Ndr ersdttningar betalas for arbetsresor med ett fordon som lontagaren dger
eller innehar, skall pa reserdkningen utéver de uppgifter som avses i 2 mom. antecknas
de antal kilometer pa vilka ersdttningarna baseras samt priserna per enhet.”

[4 mom.] "Till reserdkningen skall fogas verifikat eller annan utredning, enligt vilka
arbetsgivaren betalar ersdttningar till lontagaren.”

Da resendren pé reserékningen fakturerar kostnader som resenéren sjilv har betalat, till exempel
inkvarteringskostnader eller tagbiljetter ska den verifikation som erhélls for inkdpen bifogas
reserdkningsverifikationen. Det kvitto eller annan verifikation som innehaller mervardesskat-
tespecifikationen ska anvindas som verifikation, inte den verifikation 6ver bankkortsbetalning
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som innehéller uppgifterna om betalningen. Verifikationen kan bifogas reserdkningen till ex-
empel pé foljande sitt:

e Leverantorsfakturan eller kvittot bifogas den pa papper utskrivna reserdkningen.

e En leverantorsfaktura eller ett kvitto 1 digitalt format bifogas till en reserdkning 1 digitalt
format.

e De kvitton som finns utskrivna pa papper som de anstéllda har inlimnat pa foretagets verk-
samhetsstille enligt anstilld och i kronologisk ordning arkiveras sd att kopplingen till de
reserdkningar som gors utgdende fran dessa utan problem kan pavisas.

I vissa fall fir resendren inget verifikat 6ver den betalda kostnaden eller sa skulle anskaffningen
av verifikatet medfora en oskélig kostnad 1 forhallande till den ringa kostnaden. Detta kan vara
fallet till exempel ndr man anvédnder virdekort i kollektivtrafiken. Man kan likaséd bli utan
verifikation till f6ljd av ett systemfel eller anvédndarfel till exempel i en parkeringsanldggning.
I sd fall kan som 6vrig utredning godkédnnas en forklaring av typ “resa med regionbiljett” som
har skrivits in pa reserdkningen.

5.5 Materialférvaltning

Till verifikationer enligt bokforingslagen hor exempelvis utrdkningar av bokslutsvdrdena pa
aktiverade omsittningstillgdngar som den bokforingsskyldige sjilv producerat samt forsedlar
och overforingsdokument som styrker tagning 1 eget bruk eller Gverféring av omsattningstill-
géngar till bestdende aktiva. Till verifikationer enligt bokforingslagen hor dven till exempel
verifikationer som bevisar skrotning av omsittningstillgangar eller givande som prov.

Inventarieforteckningar dver omséttningstillgangar som har uppréttats manuellt eller med ett
datasystem vid bokslutstidpunkten ar verifikationer eftersom de bevisar en 6kning eller minsk-
ning av omséttningstillgdngar och utgdér grund for upprittande av balansspecifikationer. Ef-
tersom bokfOraren vanligen inte har ndgra andra mdjligheter att forsékra sig om att uppgifterna
ar korrekta har forvaringen av dessa dven stor betydelse med avseende pa ansvarsfragorna.

Uppdateringar av priserna pa produkter och tjdnster dr exempel pa sddant som inte dr verifikat-
ioner enligt bokforingslagen, sdvida de inte innehaller uppgifter definierade enligt bokforings-

lagen eller mervirdesskattelagen som inte framgér av verifikationerna, bilagor till dem eller
korrespondensen om afférstransaktionerna.

5.6 Verifikationer i bokféringen av bestaende aktiva

Utdver leverantors- och kundfakturorna for bestdende aktiva hor till exempel foljande till veri-
fikationsmaterialet enligt BokfL:

e Utrdkningar av avskrivningar och avskrivningsdifferenser.
e Verifikationer som styrker skrotning.
e Utrdkningar som styrker vardestegringar.

e Inventarieforteckningar, om bokforingar gors utgdende frén dem.
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5.7 Betalningsférmedling

Som verifikationer eller korrespondens om afférstransaktioner enligt bokforingslagen réknas
till exempel:

e Uppgifter som verifierar betalningen och som penninginréttningen l&mnat och som kan tas
emot till exempel som kontoutdragsfil eller betalningsspecifik 6verforing i realtid (konto-
utdraget kan ocksé anvéndas som en bokforingsjournal 1 en bokforing som gjorts upp enligt
kontantprincipen eller som en betalningsrorelsejournal i en prestationsbaserad bokforing —
da iakttas en forvaringstid pa tio ar).

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

e Konterings- och provisionsspecifikationer fran det bolag som administrera kreditkortsbe-
talningarna (specifikation av betalningar).

e Konterings- och provisionsspecifikationer fran de foretag som formedlar betalningar (spe-
cifikation av avgifter).

e Betalningsmottagarspecifika betalningstransaktioner som har sénts till banken, om betal-
ningstransaktionerna varken finns pa kontoutdraget eller pa en separat specifikation frdn
banken.

e Bankens felanmidlningar om sdnda och mottagna betalningar, om dessa paverkar bokfo-
ringsnoteringarna.

e (Kontant)kassaverifikationer och dagliga sammandrag av kontantkassan.

e Personalens kostnadsdebiteringar, som har betalats via kassan eller bankkontot.

Specifikationsfiler som anvénds i betalningsformedlingen, sdsom

¢ inkommande referensbetalningar,

e fakturornas betalningsformedling,

e aterkommande prestationer,

o direktdebitering och

e transaktionsrapport

ar verifikationer enligt BokfL, om de faktura- och betalarspecifika uppgifter som finns pa dessa
inte framgér av det kontoutdrag eller de separata specifikationer som banken har sént. I detta
fall ska den bokforingsskyldige antingen arkivera dessa filer eller lagra de uppgifter som filerna
innehaller 1 systemet, till exempel i betalningsférmedlings-, bokforings- eller 16nerdkningspro-
grammet.

Till exempel foljande dokument &r inte sddana verifikationer som avses 1 BokfL savida de inte

innehaller sddana uppgifter som har definierats i BokfL eller mervirdesskattelagen och som

inte framgar av verifikationerna eller bilagor till dessa eller korrespondensen om affarstrans-

aktionerna:

e Verifikationer som kunden kvitterar med kreditkort, bankkort e.d. kort.

¢ Betalningsformedlingsprogrammets betalningsforslag, betalningsforteckningar o.d. speci-
fikationer.
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5.8 Verifikationsmaterial i huvudbokféringen

Som exempel pa rittelse-, periodiserings- och dverforingsverifikationer eller 6vriga verifikat-
ioner enligt BokfL. och 6vrig korrespondens om afférstransaktionerna kan ndmnas

e periodiseringsverifikationer

o rittelseverifikationer

e Jverforingsverifikationer

e utrdkningar som styrker aktivering av produktutvecklingsutgifter eller partiell intdktsforing
enligt tillverkningsgrad samt 6vriga memorialverifikationer

e mervirdesskattekalkyler samt 6vriga verifikationer som bestyrker skattebokforingar

e sakinnehall som produceras av skatteforvaltningens system till exempel om drdjsmélsrianta
och forseningsavgifter. Skatteforvaltningen forvarar dessa uppgifter pa den bokforingsskyl-
diges vignar, sa den bokforingsskyldige kan bedoma om det &r motiverat att lagra uppgif-
terna i sitt eget bokforingsmaterial till exempel for att underlétta revisionen.

5.9 Verifikationsmaterial for det sédrskilda bokslutet samt
koncernverifikationer

Verifikationer enligt BokfL. som dokumenterar innehallet i ett sérskilt bokslut &r till exempel
bilagor som det foreskrivs om i BokfL 2:5b §.

BokfL 2:5b § lyder: Bokslutsnoter ska, om grunden inte annars dr uppenbar, baseras pa veri-
fikation av innehdllet (verifikation till noter). Sambandet mellan noten och verifikationen maste
kunna konstateras utan svarighet.”

Det rekommenderas att verifikationerna som uppkommer i samband med upprittandet av kon-
cernbokslutet numreras som en egen verifikationsserie (s.k. koncernverifikationer).

Pé grund av kravet pa noter till koncernbokslutet kan det vara nddvindigt att uppritta en veri-
fikation 6ver noterna enligt BokfL 2:5b §.

Dokumentationen av rittelser som gjorts i samband med upprittandet av finansieringsanalysen
behover bevaras 1 bokforingsmaterialet for att verifiera audit trail-kravet.

5.10 Verifikationsmaterial som grundar sig pa tillimpning av
IFRS-standarder

Om den bokforingsskyldige i sitt sdrskilda bokslut tillimpar de IFRS-optioner (5:2a, 5:2b, 5:5b
eller 5:5¢ §) som foreskrivs 1 BokfL eller med stod av BokfL 7a:2—3 § uppréttar sitt koncern-
bokslut enligt IFRS, ska IFRS-kraven beaktas i verifikationsmaterialet.

Om IFRS-standarden forutsitter dokumentation om en viss omstdndighet, ska den bokforings-
skyldige bedoma om det dr fraga om ett yrkande pa grund av vilket en verifikation enligt BokfL
2:5 § ska upprittas. Det ar till exempel motiverat att behandla ett dokument som uppstar till
foljd av ett dokumentationskrav som géller skyddets effektivitet (IFRS 9.6.4.1 b) som en veri-
fikation.
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P& grund av det krav pa noter som ingar i standarden kan det vara nodvéndigt att upprétta en
sadan verifikation som avses 1 BokfL 5:5b §.
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