VERIFIKATIONER
Introduktion

Vagledningen och dess innehall

Bokforingsnamnden har i denna végledning samlat bokfdringslagens bestdmmelser
och namndens allméanna rad om verifikationer (BFNAR 2000:6), kommentarer till
dessa samt exempel pa hur dessa kan tillampas.

Lagreglerna och Bokféringsnamndens allméanna rad &r tillampliga for samtliga
bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen.

Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en affarshandelse eller en
vidtagen justering i bokforingen. For varje affarshédndelse ska det finnas en
verifikation. Det ar saledes inte sjalva informationsbéraren, t.ex. ett papper eller en
diskett, utan de lagrade uppgifterna som utgor verifikationen.

Uppgifterna i en verifikation kan vara lagrade i vanlig lasbar form (dokument),
mikroskrift eller s.k. maskinlasbart medium.

| denna vagledning avses med:
BFL — bokforingslagen (1999:1078)
BFN — Bokféringsnamnden

foretag — en fysisk eller juridisk person som &r bokféringsskyldig enligt BFL
(1 kap. 2 § forsta stycket 1 BFL).

| vagledningen behandlas ett antal omraden som géller verifikationer under féljande
avsnitt: Utgangspunkter, Vad ska anvandas som en verifikation?, Vad ska en
verifikation innehalla?, Komplettering av mottagna uppgifter i en verifikation,
Rattelse av verifikation, Gemensam verifikation och slutligen Fakturor i
komprimerad form pa lista.

Betréffande avsnittet "Gemensam verifikation” redogors i véagledningen i huvudsak
endast for de lagregler som finns fér gemensam verifikation. Fér den som vill veta
mer om detta omrade hanvisas till BFN R2 "Gemensam verifikation”. BFN planerar
en omarbetning av denna rekommendation.

Bokfdringslagen och annan lagstiftning

| avsnittet "Lagregler och allménna rad” redovisas BFL:s bestammelser och BFNs
allmanna rad.

For den som ar bokforingsskyldig kan dock dven andra bestdammelser reglera vad
som galler for verifikationer sdsom t.ex. bestammelserna i skattebetalningslagen,
lagen om sjalvdeklaration och  kontrolluppgifter, mervérdesskattelagen,
aktiebolagslagen och punktskattelagstiftningen.
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Lagregler och allmanna rad
Utgangspunkter

1. Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en affarshandelse eller en
vidtagen justering i bokforingen (jfr 1 kap. 2 8 forsta stycket 8 BFL).

2. Med affarshéndelser avses alla forandringar i storleken och sammansattningen av
ett foretags formogenhet som beror pa foretagets ekonomiska relationer med
omvarlden, sasom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt
egna tillskott till och uttag ur verksamheten av pengar, varor eller annat
(jfr 1 kap. 2 § forsta stycket 7 BFL).

3. For varje affarshandelse ska det finnas en verifikation (5 kap. 6 § forsta stycket
forsta meningen BFL).

4. Verifikationer ska aven finnas for andra bokfdringsposter an sadana som avser
affarshandelser (jfr 5 kap. 10 § BFL).

5. En verifikation ska dokumentera en affarshandelse eller en vidtagen justering i
bokfoéringen och ska normalt inte samtidigt utgéra en del av den l6pande
bokforingen (BFNAR 2000:6 punkten 1).

Verifikationens form

6. Uppgifterna i en verifikation ska bevaras i
a) vanlig lasbar form (dokument),

b) mikroskrift som kan l&sas med forstoringshjalpmedel, eller

c¢) annan form som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel (maskinldsbart medium) och som genom omedelbar
utskrift kan tas fram i sadan form som avses i a) eller b) (jfr 7 kap. 1 § forsta
stycket BFL).

Vad ska anvandas som en verifikation?

Mottagna uppgifter om affarshandelser (mottagna verifikationer)

7. Om foretaget har tagit emot en uppgift om affarshandelsen i den form som anges
I punkten 6, ska denna uppgift, i forekommande fall kompletterad med uppgifter
enligt punkterna 16 — 18, anvandas som verifikation (jfr 5 kap. 6 § forsta stycket
andra meningen BFL).

8. Dokument, mikroskrift och maskinlasbart medium med rékenskapsinformation

som foretaget har tagit emot fran ndgon annan ska bevaras i det skick materialet
hade nar det kom till foretaget (7 kap. 1 § andra stycket forsta meningen BFL).
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9. Om ett foretag tar emot rakenskapsinformation i form av t.ex. ett dokument som
inte uppfyller kravet pa varaktighet ska foretaget kopiera detta. Kopian maste da
uppfylla detta krav. Darefter ska bade det ursprungligen mottagna dokumentet
och kopian arkiveras (BFNAR 2000:5 punkten 3).

10. Om ett foretag i efterhand tar emot en uppgift vilken utgjort underlag for en
tidigare mottagen uppgift om en affarshandelse — t.ex. underlaget till en mottagen
faxhandling — ska aven den senare mottagna uppgiften bevaras om den pa ett
battre satt an den forsta verifierar utstallare och innehall (BFNAR 2000:6
punkten 2).

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

a) &ven originalet arkiveras och

b) mojligheterna att folja sambandet mellan det arkiverade originalet och
bokfdringsposten sékerstélls (BFNAR 2000:6 punkten 3).

Egenupprattade uppgifter om affarshandelser (egenupprattade verifikationer)

12. Dokument, mikroskrift och maskinlasbart medium med rakenskapsinformation
som foretaget sjalvt har upprattat ska bevaras i det skick materialet fick nér
rékenskapsinformationen sammanstélldes. (7 kap. 1 8§ andra stycket sista
meningen BFL).

13.0m det inte forekommer nagra mottagna uppgifter i samband med en
affarshandelse maste den bokforingsskyldige sjalv sammanstalla en verifikation
som uppfyller samtliga de i lag angivna kraven pa vilka uppgifter en verifikation
ska innehalla och darvid tillse — savitt det ar mojligt — att verifikationen kan tjana
som bevis om affarshandelsen (BFNAR 2000:6 punkten 4).

Hanvisningsverifikation

14. Om det behévs med hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far
bokfdringen grundas pa en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation (5 kap. 6 §
andra stycket BFL).

15. I en héanvisningsverifikation ska anges var och i vilken form den ursprungliga
uppgiften om affarshéndelsen forvaras (BFNAR 2000:6 punkten 5).

Vad ska en verifikation innehalla?
16. Verifikationen ska innefatta uppgift om:
a) nar den har sammanstallts,

b) nar affarshandelsen har intraffat,
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c) vad denna avser,
d) vilket belopp den géller och

e) vilken motpart den ber6r, samt ska i forekommande fall dven innefatta
upplysning om

f) handlingar eller andra uppgifter som har legat till grund for affarshandelsen
samt var dessa finns tillgangliga (jfr 5 kap. 7 § forsta stycket BFL).

Utelamnande av uppgifter i en verifikation

17. Uppgifter enligt punkten 16 far utelamnas, om det ar férenat med svarigheter att
lata uppgiften ingd i verifikationen och ett utelamnande ar forenligt med god
redovisningssed (jfr 5 kap. 8 8 BFL).

Verifikationsnummer

18.1 verifikationen ska det ingd ett verifikationsnummer eller annat
identifieringstecken samt sadana Ovriga uppgifter som &ar nodvéandiga for att
sambandet mellan verifikationen och den bokforda affarshandelsen utan
svarighet ska kunna faststallas (5 kap. 7 § andra stycket BFL).

Verifikationsnummerserier

19. En serie av verifikationsnummer eller andra identifieringstecken ska vara obruten
for en viss tidsperiod, vanligen ett rakenskapsar. Serien ska foras i en foljd utan
att mellanliggande nummer eller tecken hoppas 6ver (BFNAR 2000:6 punkten 6).

20. Ett foretag far anvanda sig av flera verifikationsnummerserier om de
grundlaggande kraven pa ordning och reda samt Gverskadlighet ar uppfyllda.
(BFNAR 2000:6 punkten 7).

21. Vad som sdgs i punkterna 19 — 20 hindrar inte att en bokféringsskyldig utdver
verifikationsnummerserien/serierna  dven tillféor annat nummer | serie
(BFNAR 2000:6 punkten 8).

Kontering pa verifikation

22. Kontering pa verifikation ska ske om det behdvs for att sékerstdlla sambandet
mellan en verifikation och en bokfdringspost (BFNAR 2000:6 punkten 9).

23. Kontering pa verifikation innebar att en verifikation tillfors uppgift om pa vilka
konton bokforing ska ske (BFNAR 2000:6 punkten 10).

24. Konteringen ska tillforas verifikationen pa ett varaktigt satt samt vara tydlig och
latt urskiljbar fran 6vriga uppgifter (BFNAR 2000:6 punkten 11).
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Komplettering av mottagna uppgifter i en verifikation

25. Om foretaget har tagit emot en uppgift om affarshandelsen i den form som anges
i punkten 6, ska den bokféringsskyldige vid behov komplettera mottagna
uppgifter sa att verifikationen uppfyller de i punkterna 16 — 18 angivna kraven pa
vilka uppgifter en verifikation ska innehélla (BFNAR 2000:6 punkten 12).

26. En sadan komplettering far inte medféra att innehdllet i de mottagna uppgifterna
forandras (BFNAR 2000:6 punkten 13).

27. Kompletteringen ska ske sa att verifikationen efter komplettering kan tjana som
bevis om affarshdandelsen (BFNAR 2000:6 punkten 14).

28. Det ska av verifikationen framga nar kompletteringen har skett, vem som har
utfort den och vilka uppgifter verifikationen har kompletterats med (BFNAR
2000:6 punkten 15).

Rattelse av verifikation

29. Om en verifikation rattas, ska det anges nar réttelsen har skett och vem som har
gjort den (5 kap. 9 § BFL).

30. Rattelse ska ske pa sadant satt att den ursprungliga uppgiften klart framgar
(BFNAR 2000:6 punkten 16).

31. Sker réttelse genom att en verifikation ersatts med en ny utgér dven
fortséttningsvis den ersatta verifikationen rékenskapsinformation
(BFNAR 2000:6 punkten 17).

Gemensam verifikation

32.Flera likartade affarshandelser far dokumenteras genom en gemensam
verifikation (5 kap. 6 § tredje stycket forsta meningen BFL).

33.Vid forsdljning av varor och tjanster mot kontant betalning far aven
inbetalningarna under en dags férsaljning dokumenteras genom en gemensam
verifikation, om det skulle vara forenat med svarigheter att uppratta verifikationer
for de olika affarshandelserna. Den gemensamma verifikationen far da utgoras av
uppgifter fran en kassaapparat, kassarapport eller annan uppgift som anger
summan av mottagna betalningar (5 kap. 6 § tredje stycket andra och tredje
meningen BFL).

Fakturor i komprimerad form pa lista
34. Det ar tillatet att komprimera uppgifter fran utgaende fakturor i listor och

anvanda dessa listor som verifikationer i fOretagets egen bokféring
(BFNAR 2000:6 punkten 18).
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35. En sadan lista ska uppfylla féljande grundkrav (BFNAR 2000:6 punkten 19):
a) En och samma lista far som mest avse faktureringen under en dag.
b) Varje i listan ingdende faktura ska vara klart avskiljd fran dvriga fakturor.
c) Varje faktura ska vara forsedd med fakturanummer.

d) Varje faktura ska uppfylla samtliga de i lag angivna kraven pa vilka uppgifter
en verifikation ska innehalla.

Ikrafttradande

36. BFNs allméanna rad (BFNAR 2000:6) trader i kraft den 1 januari 2001 och ska
tillampas betraffande réakenskapsar under vilka bokforingsskyldighet foreligger
enligt bokféringslagen (1999:1078).

Kommentarer
Utgangspunkter (punkterna 1 — 6)

Enligt punkten 1 avses med verifikation de uppgifter som dokumenterar en
affarshandelse eller en vidtagen justering i bokfdéringen. Uppgifterna kan vara
lagrade i olika form, t.ex. pa papper eller pa diskett. Det ar emellertid inte sjalva
informationsbéraren utan de lagrade uppgifterna som utgdr verifikationen (prop.
1998/99:130 s. 395).

Detta har framforallt betydelse nar uppgifterna finns lagrade i maskinlasbar form.
Uppgifterna och informationsbéraren ar da inte knutna till varandra i samma lasta
och varaktiga form som t.ex. i en pappersbaserad handling. Den elektroniska
informationen utgor inte unika fysiska exemplar utan det som finns ar ett
originalinnehall. Verifikationer i direkt lasbar form (dokument, mikroskrift) ar till
skillnad fran maskinlasbart medium daremot knutna till informationsbararen och
utgor unika fysiska exemplar. Detta medfor att informationsbararen i dessa fall blir
en del av verifikationen.

Av punkten 3 framgar att det ska finnas en verifikation for varje enskild
affarshandelse. 1 begreppet affarshandelse, som definieras i punkten 2, ligger en
begransning till handelser som omedelbart paverkar foretagets resultat och stallning.
Sadant som intraffat innan affarshandelsen, sasom exempelvis ett avtalsslut, ska i
allménhet inte bokfdras som en affarshandelse. En annan viktig begransning ligger i
att affarshandelserna ska utgoras av atgarder av ekonomisk innebord i rorelsens
relationer med omvarlden (jfr prop. 1998/99:130 s. 374).

Huvuddelen av posterna i den I6pande bokféringen utgérs normalt av
affarshandelser, men av punkten 4 framgar att verifikationer ocksa ska finnas for
andra bokforingsposter an sadana som avser affarshandelser. Har avses
bokslutstransaktioner och rattelser av bokféringsposter. Detta innebdr att dven for
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dessa bokfdéringsposter galler de generella bestammelserna for verifikationer och
posterna ska darfor som regel uppfylla kraven pa en verifikations innehall och form.

Av punkten 5 framgar att uppgifterna i en verifikation ska dokumentera
affarshandelsen eller den i bokféringen vidtagna justeringen och normalt inte
samtidigt ska utgora en del av den I6pande bokfdringen. Bestammelsen hindrar dock
inte att uppgifterna i en verifikation var for sig far anvandas i bokforingen bade som
den presenteras i registreringsordning och i systematisk ordning. | en datorbaserad
anvandarmiljé innebar detta att man inte behdver registrera samma uppgifter flera
ganger, under forutsattning att datorsystemet kan sammanstélla alla uppgifterna till
ett underlag, som uppfyller kraven pa de uppgifter en verifikation ska innehalla
samtidigt som kraven pa den lopande bokforingen uppfylls. I ett pagaende projekt
behandlar BFN den ndrmare innebérden av I6pande bokféring.

Verifikationens form

Sasom framgar av punkten 6 godkanner BFL tre lagringsformer for verifikationer;
vanlig lasbar form (dokument), mikrofilm och maskinlasbar form. Den sistnamnda
formen rymmer bl.a. de optiska databararna CD-rom, CD-R och DVD. Den
inrymmer ocksd de magnetiska databararna sasom t.ex. harddiskar och disketter
(s.k. magnetiska skrivminnen) och magnetband.

Vad ska anvéandas som en verifikation? (punkterna 7 — 15)
Mottagna uppgifter om affarshandelser (mottagna verifikationer)

Av punkterna 7 och 8 foljer att om ett foretag har tagit emot en uppgift om en
affarshandelse ar det denna uppgift som ska anvandas som verifikation. En sadan
uppgift ska bevaras i det skick materialet hade nar det kom till foretaget.

Bestammelsen innebdr att rakenskapsinformationen i princip ska bevaras i sin
ursprungliga form. Om saledes en verifikation fran bérjan kommit till uttryck i ett
pappersbaserat dokument, avser kravet pa bevarande just detta dokument.
Dokumentet far inte ersattas av nagot annat dokument, t.ex. en fotokopia. Det far inte
heller ersattas med lagring i annan form, sasom elektronisk lagring genom scanning
(jfr prop. 1998/99:130 s. 405).

Samma princip géller om foretaget har erhallit en optisk skiva som innehaller en eller
flera verifikationer — kravet pa bevarande avser da den mottagna skivan. Innehaller
den mottagna skivan flera verifikationer och/eller annan rakenskapsinformation kan
bestammelserna om hanvisningsverifikation i punkterna 14 och 15 vara tillampliga.

Har foretaget tagit emot en uppgift om en affarshandelse pa elektronisk vag som vid
overforingstillfallet inte hade antagit nagon fysisk form, t.ex. en faktura 6versand via
e-post, ska informationen bevaras i elektronisk form sa att den kan presenteras pa det
satt det fran borjan var tankt. Det hindrar emellertid inte foretaget fran att anpassa
den mottagna  maskinlasbara  rakenskapsinformationen  till  sitt  eget
informationssystem. En forutsattning for detta &r att rdkenskapsinformationen inte
forandras till sitt innehall (jfr prop. 1998/99:130 s. 405).
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Det ar daremot inte tillatet att 6verfora informationen till vanlig lasbar form, t.ex.
genom pappersutskrift, for att darefter forstéra den erhallna elektroniska
informationen. Medger inte bokfdringssystemet en hantering av elektroniska
verifikationer kan emellertid reglerna om hénvisningsverifikation vara tillampliga i
det I6pande bokforingsarbetet. Detta innebar att foretaget kan gora en utskrift av t.ex.
ett e-postmeddelande. Utskriften kan da forses med en hanvisning till uppgiften som
mottagits och lagrats elektroniskt. Darefter kan utskriften anvandas i det l6pande
bokforingsarbetet.

Informationen som kommit till foretaget via e-post omfattas saledes av
arkiveringsbestammelserna och ska lagras elektroniskt t.0.m. det tredje aret efter
utgangen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutades. Darefter far informationen
ersattas med pappersutskrift eller mikroskrift enligt BFL:s bestammelser om fortida
forstoring av rakenskapsinformation pa maskinlasbart medium, som behandlas
narmare i BFNs végledning Rakenskapsinformation och dess arkivering.

Ett exempel avseende ett mindre foretag kan ytterligare illustrera.

Ett foretag far en elektronisk faktura med e-post. Fakturan konverteras till foretagets
informationssystem dar den lagras tillfalligt. Efter lagring gor foretaget en
pappersutskrift av fakturan. Denna utskrift sorteras sedan in i verifikationsparmen
och asatts ett verifikationsnummer. En héanvisning till den lagrade elektroniska
verifikationen lamnas pa dokumentet, t. ex. i form av elektronisk sokvag. Vid arets
slut dverfors den elektroniska informationen till en cd-rom. Denna cd-rom bevaras
sedan under den foreskrivna arkiveringstiden. Foretaget foljer bokforingslagens
bestammelser under forutsattning att informationen inte i sak fdréndras vid
konverteringen eller vid de olika Overféringarna samt att dven
hanvisningsverifikationen bevaras.

| de fall ett foretag har tagit emot information som endast utgors av nagon enstaka
uppgift med begrénsat informationsvarde, som foretaget sjalvt kompletterar med
erforderliga uppgifter fran dess system, &ar det fortfarande den mottagna uppgiften
som ska anvandas som verifikation. Detta galler &ven om uppgiften maste
kompletteras sa att den uppfyller de krav som BFL uppstéller pa innehallet i en
verifikation (jfr prop. 1998/99:139 s. 395 f.).

Aven uppgifter som har utvixlats mellan parterna och som successivt har
kompletterats kan utgora i lagens mening "mottagna uppgifter”, vilket kan illustreras
med féljande exempel.

Ett foretag har i samband med tillkomsten av ett leveransavtal tagit emot en datafil
med leverantorens prislista. Datafilen har sedan legat till grund for en pa elektronisk
vag gjord bestallning, vilken leverantdren i sin tur har anvant sig av nar han pa
elektronisk vag har bekraftat och fakturerat bestallningen. I denna situation kan de
uppgifter som foretaget hamtar fran prislistan i syfte att komplettera verifikationen
ingd i denna trots att uppgifterna inte har mottagits i samband med den aktuella
affarshandelsen (prop. 1998/99:130 s. 395).

Av BFL:s bestammelser om arkivering av rakenskapsinformation foljer ett krav pa
att de mottagna uppgifterna ska bevaras i en aldersbestandig form. Det innebér att
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dokument ska vara skrivna pa sadant papper och med sadan skrift att de alltjamnt kan
lasas vid arkiveringstidens utgang. Motsvarande resonemang galler for mikroskrift
och fysiska bérare av maskinlasbar information.

Féljande exempel kan illustrera.

Ett foretag har tagit emot uppgifter om en affarshandelse i form av en faxhandling.
Faxhandlingen &r utskriven pa en papperskvalitet som inte tillgodoser BFL:s krav pa
varaktighet och bevarande, vilket innebar att foretaget maste framstéalla en
aldersbestandig handling med samma innehall som den mottagna faxhandlingen.
Bade faxhandlingen och den aldersbestindiga kopian ska bevaras (jfr punkten 9).

Det forekommer ocksa situationer da foretag i efterhand tar emot en handling som
utgjort underlag for den mottagna faxhandlingen. Det kan finnas skél att bevara dven
denna senare mottagna handling om den pa ett battre satt an faxhandlingen verifierar
utstéllare och innehall (jfr punkten 10).

| fraga om val av material kan den bokforingsskyldige fa ledning av BFNs
vagledning Rakenskapsinformation och dess arkivering.

Scanning

Av punkten 11 framgar att det under vissa forutsattningar ar mojligt att i bokforingen
arbeta med elektroniska kopior av rékenskapsinformation som mottagits i vanlig
lasbar form. Hur man kan anvanda scanningtekniken i det praktiska
bokforingsarbetet — under forutsattning att originalverifikationen ocksa arkiveras —
behandlas i BFNs pagaende projekt om lopande bokforing. Nedan redovisas hur
hanteringen av verifikationerna ska ga till.

Det bor forst och framst observeras att den elektroniska kopian aldrig kan ersétta
originaldokumentet. Dérav foljer att, om originaldokumentet scannas in, det alltjamt
ar originaldokumentet som utgor verifikationen och darmed ska uppfylla de
grundlaggande kraven for en verifikations innehall och form. Ar originaldokumentet
ofullstandigt och behdver kompletteras i enlighet med punkterna 16 och 18 bor
darfor kompletteringen som huvudregel ske innan dokumentet scannas in i
redovisningssystemet.

Om den elektroniska kopian tillforts obligatoriska uppgifter, som det ursprungliga
dokumentet saknar, omfattas bade originaldokumentet och den elektroniska kopian
av arkiveringsbestammelserna i BFL och ska sparas i 10 ar. Det finns givetvis inget
som hindrar att man gor en utskrift av den elektroniska kopian och arkiverar
utskriften i stallet for den elektroniska kopian. Under fOrutsattning att sambandet
mellan originaldokumentet och bokféringsposten bibehalls, kan det vara tillrackligt
att endast skriva ut de kompletterande uppgifterna.

Det ska alltid ga att finna den elektroniska kopian med ledning av uppgift i
originaldokumentet och vice versa. Sambandet mellan originaldokumentet, den
elektroniska kopian och bokforingsposten maste darfor sakerstéllas. Det kan ske
genom att ett nummer, tecken eller dylikt asétts bade originaldokumentet och den
elektroniska kopian.
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Exempel 1 visar hur arbetet med elektroniska kopior kan ga till i ett foretag.
Egenupprattade uppgifter om affarshandelser (egenupprattade verifikationer)

Aven for egenupprattade verifikationer galler som huvudregel att de ska bevaras i
den form de sammanstalldes i (jfr punkten 12). Det innebar att om uppgifterna har
sammanstallts i ett pappersdokument, t.ex. en bokforingsorder, ska det dokumentet
anvandas som verifikation och far inte ersittas med uppgifter lagrade i mikroskrift
eller i elektronisk form, t.ex. genom scanning av dokumentet. Om uppgifterna
daremot har sammanstéllts elektroniskt medger BFL att uppgifterna omedelbart efter
bokforing far 6verforas till ett dokument, mikroskrift eller ett annat maskinléasbart
medium.

Enligt punkten 13 aligger det den bokforingsskyldige, om det inte forekommer nagra
mottagna uppgifter i samband med en affarshandelse, att sjalv sammanstélla en
verifikation som innehaller samtliga obligatoriska uppgifter. Om det ar mojligt ska
den bokforingsskyldige se till att verifikationen kan tjana som bevis om
affarshandelsen (jfr prop. 1998/99:130 s. 250). Bestammelsen tar framst sikte pa
situationer da den bokforingsskyldige inte har fatt nagot underlag i samband med ett
inkOp av en vara eller en tjanst.

Andra exempel dér bestdimmelsen i punkten 13 kan aktualiseras &r en enskild
naringsidkares uttag ur naringsverksamheten eller ett foretags behov av att uppratta
bevis for andra bokforingsposter dn sadana som avser affarshandelser, t.ex.
bokslutstransaktioner och rattelser av bokforingsposter. | allménhet foreligger i dessa
fall inga mottagna uppgifter utan det ar den bokféringsskyldiges uppgift att sjalv
upprétta en verifikation.

Exempel 2 behandlar egenupprattade verifikationer.
Hanvisningsverifikation

Det kan ibland férekomma att de mottagna uppgifterna ar av en sadan art att man inte
vill att de ska inga bland verifikationerna utan i stallet vill forvara dem pa ett annat
och kanske mer betryggande satt. Det kan vara fraga om dokument med sjalvstandigt
varde sasom kontrakt, avtal, skuldebrev och liknande. | sadana fall far bokforingen
grundas pa en sarskilt upprattad hanvisningsverifikation. Av denna ska framga var
och i vilken form de ursprungliga uppgifterna om affarshandelsen forvaras.

Hanvisningsverifikationer far ocksa anvandas vid aterkommande affarshandelser
som helt eller delvis verifieras av samma ursprungliga uppgifter om affarshandelsen,
t.ex. en hyresbetalning pa vilken hanvisning sker till ett hyreskontrakt.

Exempel 3 behandlar hanvisningsverifikation.

Vad ska en verifikation innehalla? (punkterna 16 — 24)

Bokforingslagen uppstéller vissa grundlaggande krav pa vad en verifikation ska
innehalla. Vilka ar da dessa?
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Av punkten 16 framgar att verifikationen alltid ska innehalla uppgift om nér den
sammanstallts, nar affarshandelsen intréffat, vad den avser, vilket belopp den galler,
vilken motpart den ber6ér och i férekommande fall &ven innefatta upplysning om
handlingar eller andra uppgifter som har legat till grund for affarshandelsen samt var
dessa finns tillgéngliga.

Kraven galler bade mottagna uppgifter om affarshandelser (mottagna verifikationer)
och egenupprattade uppgifter om affarshandelser (egenuppréttade verifikationer)
men omfattar &ven andra bokfoéringsposter &n sadana som avser affarshandelser.
Upprattar foretaget t.ex. en bokféringsorder med anledning av en bokslutstransaktion
eller i syfte att ratta en tidigare bokford post ska som huvudregel &ven
bokfdringsordern uppfylla kraven i punkten 16.

De uppgifter som framgar av och asatts verifikationerna ska vara varaktiga och far
inte utplanas eller goras olasliga.

Utelamnande av uppgifter i verifikation

Huvudregeln ar att alla verifikationer ska innehalla de uppgifter som aterges i
punkten 16. Det kan emellertid uppkomma situationer da det ar férenat med
svarigheter att infoga nagon eller ndgra av dessa uppgifter i verifikationen. BFL
innehaller darfér en undantagsregel (punkten 17) som innebér att uppgifter i punkten
16 far utelamnas om det ar forenat med svarigheter att infoga uppgiften i
verifikationen och ett utelamnande ar férenligt med god redovisningssed.

De fall som i forsta hand kan inrymmas under denna bestammelse ar sadana dar
verifikationen kommer till uttryck i uppgifter fran ett kassaregister, en kassarapport
eller annan handling som endast anger summan av erhallna betalningar vid kontanta
forséljningar av varor och tjanster. Ofta handlar dessa transaktioner om mindre
belopp och med en kundkrets som huvudsakligen &r anonym. Det &r da inte rimligt
att krdva att verifikationen ska innefatta samtliga uppgifter enligt punkten 16.

Finns daremot uppgifterna att tillga, med majlighet att utan alltfor stor svarighet
infoga dessa i verifikationen, ska bestaimmelsen tillampas mer restriktivt. Sa kan
tex. vara fallet om antalet transaktioner ar begrdnsat och det av t.ex.
tidshestallningslistor eller annat gar att harleda de uppgifter som eftersoks.

Verifikationsnummer

En verifikation ska enligt punkten 18 dven innehalla uppgifter som gor det mojligt att
faststédlla sambandet mellan verifikationen och den bokforda affarshédndelsen. Den
lampligaste ordningen torde vara att verifikationerna identifieras genom att de forses
med nummer i l0pande foljd i en eller flera serier for varje bokforingsskyldig
(prop. 1998/99:130 s. 396). Om tillfredsstéllande identifiering kan ske med andra
hjalpmedel &n numrering, bor dven det kunna accepteras.

Har en verifikation tilldelats ett verifikationsnummer bibehaller verifikationen det
asatta numret och ska sparas tillsammans med &vriga verifikationer dven om
verifikationen darefter makuleras.
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Verifikationerna ska pa ett tydligt och varaktigt satt tilldelas ett verifikationsnummer
eller motsvarande identifieringstecken.

Det bor av systemdokumentationen framga hur foretaget valt att identifiera
verifikationerna. Beskrivningen bor bl.a. innehalla upplysning om identifieringen
sker numeriskt eller pa annat sétt, om en eller flera serier anvénds, pa vilket satt
serierna &r indelade samt vilken tidsperiod serien/serierna omfattar.

Verifikationsnummerserier

Verifikationer bor som  huvudregel numreras I0pande i en enda
verifikationsnummerserie. En serie av  verifikationsnummer eller andra
identifieringstecken ska vara obruten under den tidsperiod bokforingen avser,
vanligtvis ett rakenskapsar. Det innebar att serien ska foras i en foljd utan att
mellanliggande nummer eller tecken hoppas dver.

Beroende pa bokforingssystemets uppbyggnad kan det emellertid finnas
forutsattningar att anvanda flera verifikationsnummerserier. En forutséattning ar att de
grundlaggande kraven pa ordning och reda samt &verskadlighet ar uppfylida
(punkten 20).

Ett foretag har saledes stor frihet att vélja antalet serier sa lange de affarshandelser
som "brutits ut" numreras konsekvent inom den angivna serien. Satillvida kan t.ex.
kundfordringar och leverantérsskulder respektive betalningar av dessa numreras i
olika serier medan aterstoden av verifikationsmaterialet numreras i en gemensam
verifikationsnummerserie. Motsvarande géller for andra bokforingsposter &n
affarshandelser.

Om ett foretag bedriver organisatoriskt eller geografiskt atskilda verksamheter far
foretaget anvdnda sig av flera olika verifikationsnummerserier i respektive
verksamhet. Det ar i dessa fall saledes mojligt att anvanda olika serier for samma
slags affarshandelse under forutséttning att serierna utan svarighet kan hanforas till
de olika verksamheterna utan att sammanblandning sker.

Det ar inte forenligt med god redovisningssed att organisera bokfdringen i en
koncern sa att den lopande redovisningen — helt eller delvis — ar gemensam for flera
koncernbolag i vidare utstrdckning &n vad som medges enligt bestdimmelsen i 4 kap.
5 8 BFL om gemensam bokforing for flera bokforingsskyldiga. Den nérmare
inneborden av bestammelsen behandlas i BFNs pagaende projekt om lopande
bokforing.

Vad som sags i foregaende avsnitt hindrar inte att en bokforingsskyldig utover
verifikationsnummerserien/serierna &ven tillfor annat nummer 1 serie som &r
gemensam med annan bokféringsskyldig (punkten 21). Inom en koncern med
gemensam faktureringsfunktion kan man t.ex. ha en Ifpande nummerserie
gemensamt for samtliga kundfakturor samtidigt som de enskilda foretagen i
koncernen har egna verifikationsnummerserier.
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Kontering pa verifikation

Punkterna 22 - 24 behandlar kontering pa verifikation. Huruvida kontering behover
tillforas sjalva verifikationen eller enbart framga av bokforingens presentation i
registreringsordning och systematisk ordning, ska bedémas mot bakgrund av kravet
pa att sambandet mellan verifikation och bokford post alltid ska kunna faststallas
utan svarighet. Vid bedémningen ska hansyn bl.a. tas till sddana omstandigheter som
bokforingssystemets utformning och enkelhet, foretagets rutiner for hantering av
verifikationer, antalet verifikationer och dess standard i informationshénseende.

Det foreligger inte nagot krav, for ett féretag som infort konteringsrutiner, att darmed
kontera samtliga verifikationer. Det ar saledes majligt att underlata kontering pa
verifikationer, om sambandet mellan verifikationerna och bokféringsposterna anda
kan sakerstéllas.

Kontering innebér en klassificering av affarshandelsen. Genom konteringen anger
den bokforingsskyldige i vilken utstrackning affarshandelsen ger upphov till en
tillgang/skuld, forandring inom eget kapital eller &r resultatpaverkande.
Klassificeringen kan vara av olika detaljeringsgrad och styrs i hdg grad av kraven pa
precision i den systematiska sammanstallningen.

Kontering sker i allmanhet genom angivande av kontonummer. Hur detaljerad
kontoangivelsen pa sjalva verifikationen ska vara maste bedémas fran fall till fall. |
foretag med ett mindre antal konton och verifikationer kan det vara tillrackligt att
ange endast kontoslag (t.ex. omkostnadskonto) eller affarshandelsens art (t.ex.
varuinkop) om det &r tillrackligt for att skerstalla sambandet mellan en verifikation
och en bokforingspost.

Innehaller en verifikation flera delposter och det inte klart framgar hur respektive
delpost ska klassificeras kan en detaljerad kontering daremot vara en forutséattning
for att kunna utlésa till vilket konto varje delpost hoér. | dessa fall kan verifikationen
behova forses med kontoangivelse for varje enskild delpost.

Kontering pa verifikation kan &ven gora det mojligt att 6verblicka affarshandelsernas
inverkan pa ett foretags resultat och stallning fortlépande i avvaktan pa bokforing.
Konteringen underlattar ocksa mojligheten att i efterhand kontrollera pa vilka konton
en verifikation har bokforts.

Konteringen ska tillforas verifikationen pa ett varaktigt satt samt vara tydlig och latt
urskiljbar fran dvriga uppgifter.

Komplettering av mottagna uppgifter i verifikation (punkterna 25 — 28)

Enligt punkten 16 ska en verifikation som huvudregel innehalla vissa uppgifter. En
bokforingsskyldig som tar emot uppgifter rérande en affarshandelse bor alltid
efterstrava att uppgifterna ar kompletta i n&mnda hénseende.

I annat fall ska den bokforingsskyldige komplettera uppgifterna. Av punkterna 26
och 27 framgar att en sadan komplettering, liksom komplettering med
identifieringstecken och andra uppgifter som en verifikation ocksa ska vara forsedd
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med, inte far medfora att innehallet i de mottagna uppgifterna pa nagot satt forandras.
Syftet ar att kompletteringen ska ske sa att verifikationen i sin slutliga form kan tjana
som bevis om affarshandelsen.

Det ska av verifikationen framga nar kompletteringen har skett, vem som har utfort
den och &dven vilka uppgifter verifikationen har kompletterats med. Har foretaget
faststiallda rutiner for komplettering ska dessa framgd av foretagets
systemdokumentation.

En sarskild fraga ar hur man ska gora nar de uppgifter som den bokforingsskyldige
har mottagit utifran ar sd ofullstandiga att de inte har nagot sjalvstandigt innehall
eller bevisvarde. Verifikationen utgors aven i det har fallet av den utifran mottagna
uppgiften men det aligger den bokfdringsskyldige att komplettera uppgiften sa att
den kan forstas och kan utgora bevis om affarshandelsen.

Exempel 4 behandlar komplettering av verifikation.
Rattelse av verifikation (punkterna 29 — 31)

De uppgifter som framgar av och som verifikationerna forses med ska vara varaktiga
och far inte utplanas eller goras olasliga. Det kan emellertid uppkomma situationer
dar uppgifter i en verifikation behtdver andras eller dér sjalva bokforingsposten har
blivit felaktigt inford i redovisningssystemet och darfor behdver éndras.

Behover andringar eller tillagg ske i en verifikation efter det att den mottagits eller
uppréttats (egenuppréattade verifikationer) och andringen inte utgdr komplettering i
enlighet med punkterna 25 - 28, ska andringen ske i form av en réttelse. Enligt
punkten 30 ska rattelsen ske pa ett sadant satt att den ursprungliga uppgiften klart
framgar.

Verifikationen kan ocksa ersattas med en ny. | sa fall maste det sékerstallas - genom
anteckning pa den tidigare verifikationen eller pa annat satt - att man vid granskning
utan svarighet kan fa kannedom om bytet. Enligt punkten 31 utgor den ersatta
verifikationen dven fortsattningsvis rakenskapsinformation vilket innebar att den ska
bevaras.

Ett exempel kan illustrera. Ett foretag erhaller en faktura som bokfors. Efter ett tag
upptacker leverantoren att forfallodagen ar felaktigt angiven pa fakturan och skickar
darfor en ny faktura med ratt dag. Den nya fakturan ska inte bokforas, men foretaget
ska spara bade den ersatta och den nya fakturan. Pa den ersatta fakturan antecknas
utbytet.

Om &ndringen innebér att en bokfdringspost behéver &ndras i efterhand sker detta
normalt genom en sarskild rattelsepost. Réattelseposten &r en ny bokféringspost och
forutsatter att en sarskild verifikation upprattas.

Vid rattelse av verifikation ska det anges nér rattelsen skett och vem som har gjort
den.
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Den bokforingsskyldige bor ha i forvag faststallda rattelserutiner, vilka ska framga
av foretagets systemdokumentation (jfr prop. 1998/99:130 s. 394).

Gemensam verifikation (punkterna 32 — 33)

Som angivits i introduktionsavsnittet till denna véagledning redogors i denna utgava i
princip endast for de krav BFL uppstaller pa en gemensam verifikation. BFNs
rekommendation om gemensam verifikation (BFN R2) géller tills vidare. En
omarbetning av denna rekommendation planeras.

Som framgar av punkten 32 far flera likartade affarshandelser dokumenteras genom
en gemensam verifikation.

Vid forsaljning av varor och tjanster mot kontant betalning far dven inbetalningarna
under en dags forsaljning dokumenteras genom en gemensam verifikation, om det
skulle vara forenat med svarigheter att uppratta verifikationer for de olika
affarshandelserna. De gemensamma verifikationerna far da utgdras av uppgifter fran
en kassaapparat, kassarapport eller andra uppgifter som anger summan av mottagna
betalningar (punkten 33).

Om en gemensam verifikation anvéands, ska denna innehalla de i punkten 16 angivna
upplysningarna for var och en av de affarshandelser som verifikationen innehaller.
Man ska ocksa kunna faststalla sambandet mellan den gemensamma verifikationen
och de olika bokférda affarshandelserna, jfr punkten 18 (jfr prop. 1998/99:130 s.
396).

Fakturor i komprimerad form pa lista (punkterna 34 — 35)

For varje affarshédndelse ska det, som namnts, finnas en verifikation. Denna
bestammelse hindrar emellertid inte att verifikationerna for olika affarshandelser
sammanfors pa en och samma handling (punkterna 34 — 35). En forutsattning ar att
handlingen innehaller flera sarskiljbara avsnitt som vart och ett innehaller de
uppgifter som kravs av en verifikation enligt punkterna 16 och 18. Handlingen anses
darmed innehalla flera verifikationer.

Det innebar att det kan vara forenligt med BFL att komprimera en dags fakturering i
en och samma lista. Det maste emellertid kravas att listan utformas sa att 6verblicken
och jamforbarheten mellan utsdnda fakturor och det egna verifikationsmaterialet inte
forsamras. Ett grundldggande krav ar att de villkor som uppstélls i punkten 35 ar
uppfyllda.

Det bor observeras att sddana listor utgor verifikationer och inte samtidigt kan utgora
en del av den I6pande bokforingen. Varje verifikation ska foljaktligen bokfdras enligt
de regler som galler for bokfdéring av fakturor.

Ett exempel kan illustrera.
Ett foretag framstéaller sina utgdende fakturor med hjalp av dator. Fakturorna

framstalls endast i ett exemplar vilket tillsté4lls kunden. Fakturans uppgifter skrivs
samtidigt ut pa en lista. Denna lista innehaller alla uppgifter som skrivits pa fakturan
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men saknar den fortryckta texten. Det finns darmed ingen likhet mellan fakturan och
listan ur layout-synpunkt, men listan &r tillaten att anvanda som verifikation i

foretagets egen bokforing.

Exempel

Exempel 1 Scanning

| syfte att illustrera principerna for scanning vid hantering av pappersfakturor och
elektronisk arendehantering visar nedanstaende oversiktliga figur behandlingen av
ankommande fakturor i Fruktkompaniet AB.

1) Ankommande pappers-
faktura kontrolleras och
prepareras for inscanning.

2) Inscanning av
pappersfaktura.
Hénvisning till
pappersfaktura.

3) Arkivering av
pappersfaktura

!

4) Ankomstregistrering
och prelimin&r bok-
foring

!

5) Kontering och attest

6) Definitiv bokforing

7) Bevakning/betalning

8) Arkivering av
elektronisk
faktura

Fran och med att fakturainnehdllet har scannats in kommer all efterfoljande

handlaggning att utforas i det framstéllda elektroniska dokumentet.
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Ankommande pappersfaktura tas emot i posthanteringen, fdrses med
ankomststampel, distribueras och sorteras pa lampligt satt. Man kontrollerar
ocksa att fakturan innehaller uppgifterna enligt punkten 16 och kompletterar
fakturan om nagon av dessa uppgifter skulle saknas.

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

Pappersfakturan arkiveras dérefter.

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

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

Den attesterade fakturan bokférs i enlighet med konteringen.

Fakturan ligger sparad elektroniskt i avvaktan pa betalning. Behdrig utanordnare
tar l0pande fram aktuell datafil med betalningsrutin och kontrollerar och
godkanner att betalning ska ske samt beordrar framstédllning av datafil med
betalningsposter, vilken sedan sénds till betalningsinstitutet for verkstallighet.

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

Exempel 2 Egenupprattad verifikation

Den enskilda naringsidkaren Svante har bestamt sig for att ta ut en laserskrivare fran
sin verksamhet och ge till sin dotter. FOr att detta uttag ska framga i Svantes
bokforing maste han pa egen hand uppréatta en verifikation med de uppgifter som
anges i punkterna 16 och 18.

Exempel 3 Hanvisningsverifikation

Sjukgymnasten Eva har bestamt sig for att leasa en bil som hon kan anvénda vid
kundbesok. Leasingavtalet I6per pa 36 manader. Enligt avtalet ska Eva erlagga ett
engangsbelopp om 20 procent av den totala leasingavgiften. Det har beloppet
periodiserar Eva i sin bokforing 6ver de 36 manader som avtalet I6per pa. For att
man ska forsta vad det periodiserade beloppet i Evas bokforing avser, hanvisas till
leasingkontraktet.
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Exempel 4 Komplettering av verifikation

(1) Sture Svensson, inkopschef hos en fruktgrossist, har for foretagets rakning fatt i
uppgift att inhandla ett nytt skrivbord. Sture far pengar till inkopet av kassoren och
beger sig till en mobelaffar och inhandlar dr ett skrivbord. Vid kdpet erhaller Sture
ett kassakvitto som han sparar. Nar han kommer tillbaka med kvittot upptécker
kassOren att detta inte anger vem som &r kopare. Genom att kassdren kompletterar
kvittot med denna uppgift, anger datum for kompletteringen och vem som gjort
kompletteringen har kvittot kompletterats pa sadant satt att den kan anvandas som ett
bevis om affarshandelsen och saledes kan anvandas som verifikation i foretagets
bokforing. Av verifikationen framgar klart vilken uppgift som verifikationen
kompletterats med.

(2) Fruktgrossisten, fran exemplet ovan, erbjuds att kopa ett stort parti applen fran ett
dodsbo for 2000 kr. Efter skorden kommer en av dédsbodeldgarna upp pa kontoret
och lamnar en handskriven lapp i receptionen. Pa lappen ar endast skrivet 2000 kr till
postgiro 101010-X. Den har lappen som foretaget mottagit utifran ar till sitt innehall
sa ofullstandig att den inte har nagot sjalvstandigt varde. Foretaget kompletterar da
lappen med de for en verifikation obligatoriska uppgifterna enligt punkterna 16 och
18 samt anger datum for kompletteringen och vem som utfort den. Man ser &aven till
att de kompletterade uppgifterna anges pa ett sadant sétt att det tydligt framgar vilka
de ar. Nar kompletteringen ar klar kan aven denna fran bdrjan ofullstandiga
verifikation anvandas i bokféringen.
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