BOGFORINGSLOVENS
KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

2022




BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

Indhold

0 o N 3
L - To =3 1 T2 1 {1 PP PN 4
2. Generelle Krav til DOgfaring ....uueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitteeeteeeeeeiirraseeeeeeeeeesessesannnnnns 5
2.1 Principper for 80d bogfaring.......ovuiiiiiiiiiiiiii i i 5
2.2 SMA VIFKSOMNEAET .. .ttt e et e e et et e et e e e ae e aananans 5

3. Registrering, dokumentation og afstemninger.......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiii it it iiiiiirreeeees 7
3.1 o 1 U=a [0y~ P 7
3.2 Registrering af transaktioner ... o i ittt et teeeeeeennaneaaaaans 7
3.2.1 TransaktionNer «...ovvuiiiiii i i e 7
3.2.2 Bl L RT= 1 (0] 111 oo | PP PN 8

3.3 Dokumentation af registreringer ... .. ..uueeitiiiiitiiieiiiiiiiiiieteeeeereeeeeasnnnnnnnneeees 9
3.3.1 Ty Y = [ 4oL PP 9
3.3.2 (100 11 0] £ o T PP 9
3.3.3 3] V= S 10

3.4  Afstemninger med beholdninger ........cccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic i 11
T 0= 1 = o 1 T L= - | (PPN 13
4.1 [0 Te 1 T=Te 3113~ 2 P 13
4.2 Oplysninger i noter, ledelsesberetning samt skan og vurderinger ifm. arsrapporten ..... 13
5.  Opbevaring af regnskabsmateriale ....ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeesnnnnnnnnnnees 15
5.1 10T 1 U=Ta 3113~ 15
5.2 (0]0] 0T A 7 T[4 0= o To T [ PPN 15
5.3 OPDEVANINGSMAAE 1. vveiniitiit ittt ettt ettt et ettt ear et er e e areareanenrereeanans 16
5.3.1 Digital opbevaringspligt ......ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeteteeeeeirrnrerreeeeeeeseseannnnns 16
5.3.2 Opbevaring af gvrigt regnskabsmateriale........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 16

5.4 Opbevaring ved ledelsesskift eller ophar af bogfaringspligt ........ccccvvvvviiiiiiiiiiannn.. 17

6. Beskrivelse af bogfaringsproCeAUIEr ...t teteeieiiiieeeeeeeeeseseesannnnnnnnnnes 19
6.1 INALEANING .ottt et ettt ettt et e et e et eenae e 19
6.2 GeNErelle Krav . ...oviueeiiiiiiiii it 19

6.3 Beskrivelsens iNANOLA ....uuiiiiiii ittt it ittt eetteeeennteeeennnteeenns 20



BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

2 0 = 1 - 1L 1= 13 T S PP 25
7.1 [0 Ta 1 E=Ta 3113~ P 25
7.2 Digital DOGIBIriNG. .. .eetiiit it 25

7.2.1 Krav til virksomheders brug af digitale bogfgringssystemer ............cccvviiien.. 25
7.2.2 Krav til digitale bogfaringssystemMer ...ttt eeaeaaannns 26
7.2.3 Digital OPDEVAINING ... v ettt it aaeeas 27
7.2.4 [ L0 ] =] ] T S PPN 28
7.2.5 Outsourcing af bogholderifunktionen..........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns 28

8.  Myndighedskontrol 0g reaktioner .. .ovviiiiiiiii ettt e i iiieeeeeeeseeeenannnnnnnnnnes 29
8.1 [0 Te 1 T=Te 3113 T~ S P 29
8.2 3 To e F7 T a2 (o] ] o ] 29
8.3 Kontrol vedr. digitale bogfaringssystemer......cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ieeiiiiiiiaaeas 30

9.  StraffebestemMMElSEr .. ....eiii ittt et et e e e e e e e e e eree e e 32

L TR | = ¥ 7= =T =] < 33



=]

BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

FORORD

Den nye bogfaringslov (herefter ”bogferingsloven”) fastlaegger hvilke virksomheder, som er
forpligtet til at registrere sine transaktioner i et bogholderi, hvordan denne registrering skal
foretages samt hvorledes dokumentationen for virksomhedens registreringer skal opbevares. Loven
omhandler ogsa myndighedernes kontrol og straffebestemmelser ved manglende overholdelse.

Bogfaringsloven tradte i kraft den 1. juli 2022 og erstatter den gamle lov helt.

Bogferingsloven har dels en raekke bestemmelser viderefert fra den gamle lov, men i en opdateret
og mere nutidig formulering, dog med visse vasentlige andringer, og dels nogle helt nye elementer,
bl.a. vedrarende krav om digitalisering af bogholderiet.

De nye regler om anvendelse af digitale bogfaringssystemer, herunder krav til sddanne systemer er
endnu ikke tradt i kraft. Disse bestemmelser traeder i stedet i kraft lgbende.

Overgangen fra den gamle bogfaringslov til den nye lov er kendetegnet ved, at en raekke
bestemmelser skal udfyldes af vejledning eller bekendtgarelser fra Erhvervsstyrelsen. Disse forela
ikke ved lovens ikrafttraaden den 1. juli 2022 og flere er ved redaktionens afslutning fortsat under
udarbejdelse hos Erhvervsstyrelsen.

Denne publikation vil blive opdateret i takt med udstedelse af de manglende bekendtggrelser og
vejledninger fra myndighederne. Det fremgar af publikationen, safremt der er tale om et forhold,
som afventer afklaring fra Erhvervsstyrelsen.

Formalet med denne publikation er pa en nem og overskuelig made at give et overblik over de mange
krav og pligter, bogfaringsloven stiller til virksomheden. Publikationen omhandler ikke de saerlige
krav til udbydere af digitale bogfagringssystemer.

Redaktionen er afsluttet den 11. november 2022.

BDO
Statsautoriseret revisionsaktieselskab
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1. BOGFORINGSPLIGT

Bogfaringspligt efter bogfgringsloven omfatter krav til registrering af virksomhedens transaktioner
og opbevaring af virksomhedens regnskabsmateriale.

Alle danske erhvervsdrivende virksomheder, uanset ejer- eller haeftelsesforhold er omfattet af
bogfaringspligten.

En virksomhed er erhvervsdrivende, nar den udgver erhvervsaktivitet eller anses at vaere
erhvervsdrivende i henhold til lov. Aktie- og anpartsselskaber, erhvervsdrivende fonde,
enkeltmandsvirksomheder og interessentskaber er eksempler herpa. Holdingselskaber, hvis eneste
aktivitet bestar i at eje kapitalandele i andre virksomheder, er saledes ogsa erhvervsdrivende.

Udenlandske virksomheder, der har erhvervsaktivitet i Danmark, er ogsa omfattet af
bogfagringspligten. Erhvervsaktiviteten kan f.eks. udgves via et fast driftssted, en dansk filial eller
et reprasentationskontor.

Virksomheder, organisationer mv., der ikke er erhvervsdrivende, vil vaere omfattet af
bogfaringspligten, hvis de er afgifts- eller skattepligtige i Danmark. Dette omfatter f.eks. ikke-
erhvervsdrivende fonde. Endelig kan virksomheder mv. vaere omfattet, hvis de modtager offentlige
tilskud.

Foreninger, der udelukkende har et socialt, kulturelt, politisk eller humanitaert formal, og ikke
tjener penge hertil ved erhvervsdrift, er ikke omfattet af bogfaringspligten. Hvis en forening
derimod har erhvervsdrift - det kan f.eks. vaere udlejning af lokaler eller cafeteriadrift - vil den
vaere bogfaringspligtig. Enkeltstaende erhvervsaktiviteter, f.eks. afholdelse af et loppemarked
medfarer ikke, at en forening anses for erhvervsdrivende. Andelsboligforeninger anses for at vaere
erhvervsdrivende og er dermed bogfaringspligtige.

Ansvaret for, at virksomhedens bogfaring tilrettelasgges i overensstemmelse med bogfaringsloven,
pahviler ledelsen i virksomheden, eksempelvis bestyrelse og direktion i et aktie- eller anpartsselskab
eller indehaveren i en enkeltmandsvirksomhed.
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2. GENERELLE KRAV TIL
BOGFORING

2.1 PRINCIPPER FOR GOD BOGF@RING

Bogfaringen skal tilrettelaegges og udfares under hensyn til virksomhedens kompleksitet, antallet af
transaktioner og transaktionernes gkonomiske omfang. Dette kriterie skal vaere opfyldt for, at
virksomheden kan opfylde lovens principper for god bogfering.

Virksomhedens storrelse er ikke et selvstandigt kriterie, da dette ofte vil vaere afspejlet i
virksomhedens kompleksitet. Der kan imidlertid forekomme mindre virksomheder, hvis
forretningsmodel har en kompleks karakter, f.eks. med mange forskellige ydelser og mange
forskellige kunder, ligesom der kan forekomme stgrre virksomheder med en meget enkel
forretningsmodel, f.eks. salg af fa ydelser til samme kundegruppe.

Bestemmelserne i bogfgringsloven er et udtryk for, hvad der som minimum kraves for at leve op til
lovens principper for god bogfgring. Kravene til virksomhedens bogfgring kan derved skaerpes over
tid uden lovaendring.

| god bogfaring indgar en raekke specifikke kriterier', bl.a. krav om, at:

+ Alle transaktioner skal registreres ngjagtigt og sa hurtigt som muligt (afsnit 3.2).

* Transaktionssporet skal veaere til stede, dvs. sammenhang mellem de enkelte
registreringer og arsregnskab mv. (afsnit 3.2).

« Kontrolsporet skal vaere til stede, dvs. dokumentation for registreringernes rigtighed
(afsnit 3.3).

* Enhver registrering skal dokumenteres ved bilag (afsnit 3.3).

» Der skal foretages de ngdvendige afstemninger (afsnit 3.4).

+ Opbevaring af regnskabsmateriale skal ske pa betryggende vis og i en vis periode
(afsnit 5).

» Der skal foreligge en beskrivelse af virksomhedens procedurer for bogfaring (afsnit 6).

» Der skal anvendes et digitalt bogfaringssystem (afsnit 7).

Sma virksomheder er undtaget for kravet om anvendelse af et digitalt bogfaringssystem og kravet
om beskrivelse af virksomhedens procedurer for bogfering, se nedenfor i afsnit 2.2.

| de efterfealgende afsnit uddybes de naevnte krav.

2.2 SMA VIRKSOMHEDER

Sma virksomheder, i bogfaringslovens forstand, er virksomheder, som:

1) lkke har pligt til at aflaegge arsrapport efter arsregnskabsloven og,
2) hvor nettoomsatningen i to pa hinanden falgende indkomstar ikke overstiger 300.000 kr.

' Se oversigt over bogfgringslovens forskellige ikrafttraedelsespunkter bagerst i denne publikation.
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Sma virksomheder vil derfor primaert omfatte virksomheder med personlig haeftelse, dvs.
enkeltmandsvirksomheder samt interessentskaber og kommanditselskaber, hvori en eller flere
interessenter henholdsvis komplementarer haefter personligt.

Virksomheder som ikke har pligt til at aflaegge drsrapport efter drsregnskabsloven

Virksomheder med pligt til at aflaegge arsrapport efter arsregnskabsloven omfatter primaert
aktieselskaber, anpartsselskaber og partnerselskaber. Derudover er kommanditselskaber og
interessentskaber, hvor alle interessenter henholdsvis komplementarer er virksomheder med
begraenset haftelse, virksomheder med begraenset ansvar omfattet af lov om visse erhvervsdrivende
virksomheder, samt erhvervsdrivende fonde ogsa omfattet. En virksomhed med pligt til at aflaegge
arsrapport efter arsregnskabsloven, f.eks. en virksomhed i regnskabsklasse B, kan ikke anses som en
lille virksomhed uanset starrelsen pa nettoomsaetningen.

Virksomheder, som ikke har pligt til at aflaegge arsrapport efter arsregnskabsloven, kan kun anses
som sma virksomheder, safremt nettoomsatningen ikke overstiger 300.000 kr. i to pa hinanden
falgende indkomstar. Begrebet indkomstar svarer til begrebet regnskabsar men anvendes, nar en
virksomhed ikke er pligtig til at aflaegge arsrapport efter arsregnskabsloven.

Nettoomsaetning

Nettoomsaetningen defineres som salgsvaerdien af produkter og tjenesteydelser m.v. med fradrag af
prisnedslag, mervaerdiafgift og anden skat, der er direkte forbundet med salgsbelgbet. Der er tale
om den samme definition, som anvendes i arsregnskabsloven.

En virksomhed, der ikke har pligt til at aflaegge en arsrapport efter arsregnskabsloven, skal efterleve
kravet om at udarbejde en beskrivelse af virksomhedens bogfgringsprocedurer, nar den i to
indkomstar i traek har haft en nettoomsaetning, der overstiger 300.000 kr.

Kravet skal opfyldes fremadrettet, nar virksomheden bliver bekendt med, at nettoomsaetningen har
oversteget 300.000 kr. Det ma forventes, at en virksomhed, der ikke lgbende registrerer
transaktioner i et digitalt bogfgringssystem, senest ved farstkommende lovpligtige indberetning
efter udlgbet af et indkomstar vedrgrende f.eks. moms eller skatter bliver bekendt med, at
nettoomsaetningen har oversteget 300.000 kr.

En virksomhed, der i to ar i traek har haft en nettoomsaetning, der overstiger 300.000 kr., vil ogsa
blive omfattet af kravet om brug af et digitalt bogfaringssystem. Det ma forventes, at nar farst en
virksomhed anvender et digitalt bogferingssystem, vil den lgbende have overblik over
nettoomsaetningen og vil derfor allerede ved udgangen af et indkomstar vide, om den ogsa i det
efterfalgende indkomstar er omfattet af krav om procedurebeskrivelse og brug af et digitalt
bogfaringssystem.
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3. REGISTRERING, DOKUMEN-
TATION OG AFSTEMNINGER

3.1 INDLEDNING

Bogfaringsloven indeholder bestemmelser for, hvordan virksomheden skal foretage registreringen af
sine transaktioner i bogholderiet, og hvordan registreringerne skal dokumenteres. Loven indeholder
endvidere et minimumskrav til lebende afstemning af virksomhedens beholdninger.

Overordnet gaelder fglgende:

» En transaktion skal registreres ngjagtigt og snarest muligt efter, at den har fundet
sted.

+ Alle registreringer skal kunne fglges fra bogholderi til regnskabet mv. og alle tal i et
regnskab mv. skal kunne opleses i de registreringer, hvoraf de er sammensat
(transaktionssporet).

* Enhver registrering skal dokumenteres ved bilag og indeholde henvisninger hertil
(kontrolsporet).

» Bilag skal indeholde de oplysninger, der er ngdvendige for kontrolsporet, herunder
transaktionsdato og belgb.

Bogholderiet skal tilrettelaegges under hensyn til virksomhedens kompleksitet, antallet af
transaktioner og transaktionernes skonomiske omfang, jf. afsnit 2.1. Derfor vil der ogsa vaere forskel
pa, hvor meget det kraver for den enkelte virksomhed at overholde kravene til registrering,
dokumentation og afstemninger.

3.2 REGISTRERING AF TRANSAKTIONER

3.2.1 Transaktioner
Ved en transaktion forstas en handling eller et forhold af gkonomisk betydning for virksomheden,

eksempelvis kab og salg, lenafregninger, konstaterede tab pa debitorer, optagelse af lan og
indfrielse af gaeld. Regnskabsmaessige dispositioner, som f.eks. af-, ned- og opskrivninger af aktiver
samt renteberegninger, anses ogsa som transaktioner. Ogsa skattemaessige dispositioner kan vaere
transaktioner.

Hver enkelt transaktion skal som hovedregel registreres. Virksomheder, der pa grund af deres
kompleksitet, antallet af transaktioner eller transaktionernes gkonomiske omfang ikke er i stand til
at registrere alle individuelle kab eller salg (f.eks. mindre torvesalgspladser, detailsalg fra vogn
mv.), kan dog i stedet registrere aggregerede kgb eller salg pa grundlag af daglige kasseopggrelser.

Registreringen skal vaere ngjagtig med hensyn til korrekt kontering, dato, kontotekst og belgb. |
virksomheder, hvor der er kort tid mellem kaeb/salg og selve betalingen, kan kabs- og
salgstransaktionen dog registreres pa betalingstidspunktet. Vaelges denne metode, skal den benyttes
konsekvent, sa det sikres, at alle transaktioner af samme art registreres ensartet.

Kravet om, at transaktioner skal registreres i bogferingen snarest muligt, se nedenfor, vil i praksis
sikre en vis kronologi i registreringerne. | tilfaelde, hvor en virksomhed f.eks. registrerer
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transaktioner pa baggrund af indgaende bilag, vil raekkefslgen dog afhaenge af tidspunktet for
modtagelse heraf.

/Andringer i stamdata

Zndringer i stamdata, f.eks. ansaettelsesforhold for ansatte, kreditoroplysninger m.v., opgarelse af
f.eks. CO2-emmisioner og antal ansatte anses ikke i sig selv for transaktioner. Sadanne oplysninger
vil dog vaere en del af virksomhedens regnskabsmateriale i det omfang, de dokumenterer oplysninger
i noterne og ledelsesberetningen i arsrapporten eller skan og vurderinger foretaget i forbindelse
med udarbejdelse af virksomhedens arsrapport.

Valuta

Virksomheden kan registrere i den valuta, som er relevant for virksomhedens aktiviteter. Det er
saledes ikke et krav at registrere i danske kroner, og virksomheden er ikke forpligtet til at pavise
relevansen af den anvendte valuta. Bogfgringsvalutaen kan andres hvis en anden valuta bliver mere
relevant. Dette kan f.eks. vaere tilfaeldet, hvis hovedparten af transaktionerne skifter til en anden
valuta pa grund af koncernetablering

Ved registrering i anden valuta end danske kroner, skal regnskabsmaterialet indeholde oplysninger,
herunder om transaktionsdagens kurs eller lighende omregningsfaktorer, som til enhver tid ger det
muligt at omregne til danske kroner.

Med henblik pa at sikre en korrekt omregning af transaktioner i fremmed valuta til danske kroner,
skal virksomhedens dokumentation indeholde oplysning om transaktionsdagens kurs. Det er muligt
at benytte en standardkurs/gennemsnitskurs, hvis denne kun afviger ubetydeligt fra
transaktionsdagens kurs. Dette kraever dog, at kursen lebende ajourfares.

Som folge af kravet om transaktionssporet, skal den bogfgringspligtige ogsa kunne dokumentere de
for skatteopggrelsen ngdvendige valutakursomregninger.

Registrering snarest muligt

Transaktioner skal registreres i bogfagringen snarest muligt efter, at de forhold, der danner grundlag
for registreringerne, foreligger. Hvornar en transaktion senest skal vaere registreret i bogfgringen,
kan ikke fastlaegges entydigt, men vurderes ud fra hensynet til virksomhedens kompleksitet, antallet
af transaktioner og transaktionernes gkonomiske omfang.

For en virksomhed med mange daglige transaktioner skal registrering af transaktionerne ske
hyppigere end for en virksomhed, der typisk ikke har daglige transaktioner, eller som kun har ganske
fa daglige transaktioner, som er ensartede og simple. En virksomhed, der har flere hundrede daglige
transaktioner, bgr registrere disse dagligt for at sikre, at der lgbende foreligger en korrekt og
fyldestgerende bogfaring.

Afstemninger

Virksomheden skal labende udarbejde afstemninger (se mere herom i afsnit 3.4). Da afstemningerne
skal veeret foretaget senest pa datoen for udlgbet af fristen for den indberetning eller angivelse
afstemningen vedrarer, kraeves det, at de relevante transaktioner er registreret inden denne frist.

3.2.2 Transaktionsspor
Alle registreringer skal kunne falges fra bogholderi til regnskab, opgarelse eller opstilling, og tallene

heri skal kunne oplgses i de registreringer i bogholderiet, hvoraf de er sasmmensat. Dette kaldes for
transaktionsspor.
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Virksomheden er forpligtet til at sikre transaktionssporet saledes, at der altid er mulighed for kontrol
af, om alle registreringer er medtaget f.eks. i arsregnskabet, og hvilke registreringer arsregnskabets
poster er sammensat af. Virksomheden skal saledes ngje kunne dokumentere, hvorledes de enkelte
konti i bogfgringen samles i f.eks. arsregnskabet, herunder de efterposteringer, som foretages i
forbindelse med udarbejdelsen af arsregnskabet.

Kravet om sikring af transaktionssporet gaelder ikke kun for virksomhedens arsregnskab, men ogsa
for skatte- eller afgiftsopgarelser, tilskudsregnskaber eller tilsvarende regnskabsopstillinger, der
skal udarbejdes i henhold til lovgivning. Transaktionssporet skal ogsa sikres, nar virksomheden
frivilligt udarbejder et regnskab efter arsregnskabslovens bestemmelser, og virksomheden anvender
regnskabet overfor 3. mand.

3.3 DOKUMENTATION AF REGISTRERINGER

3.3.1 Registreringer
Ved registrering forstas den fastholdelse af en transaktion - handling eller forhold af gkonomisk

karakter - der sker ved indfgring i virksomhedens bogfering. Registreringer benavnes ogsa
posteringer, fordi der dannes poster i bogfaringen til at afspejle de faktiske gkonomiske haendelser
eller forhold.

3.3.2 Kontrolspor
Kontrolsporet er de oplysninger, som dokumenterer registreringernes rigtighed, og dermed sikrer,

at det altid er muligt at verificere grundlaget for de enkelte registreringer. Kontrolsporet er
ngdvendigt for, at offentlige myndigheder og revisor skal kunne foretage en efterfglgende kontrol
af de foretagne registreringer, og virksomheden er forpligtet til at sikre, at kontrolsporet altid er til
stede.

Krav til kontrolsporet:

» Registreringen skal indeholde oplysninger, der ggr det muligt at identificere og
fremfinde grundlaget for denne, dvs. henvisning til bilag, eventuelle underbilag samt
andet relevant og ngdvendigt materiale.

+ Bilags- og dokumentationsmaterialet er forsynet med samme tydelige og entydige
identifikation af kontrolsporet, som fremgar af registreringen, eksempelvis
bilagsnummer, kontonummer, dato, attestationer, supplerende tekster mv.

Afgraensning af kontrolsporet kan vaere vanskelig, men bgr altid tage udgangspunkt i den enkelte
virksomheds forhold. En vurdering af virksomhedens arsregnskab og/eller skatte- og momsregnskab
samt de data mv., der indgar heri, kan vaere en god indgangsvinkel til at fa klarlagt en ramme for
kontrolsporet. | kontrolsporet indgar dog typisk falgende som dokumentation for oprettelse, kontrol
og a&ndring af transaktioner samt a&ndring af stamdata og udfert databehandling:

» Eksterne og interne bilag med kontering, attestation eller anden kontrolforanstaltning

« Afstemninger af regnskabsposter mv., eksempelvis likvide beholdninger

* Kontoplan og journal for andringer heri

» Posteringslister og bogferingsjournaler, der viser, hvilke bilag der er bogfert, og
hvorledes disse er posteret

+ Stamoplysninger og andringer heri, herunder angivelse af, hvem der har foretaget
a@ndringerne, hvad disse indeholder og hvornar de er foretaget

* Rutiner og interne kontroller samt eventuel beskrivelse af bogfgringsprocedurer



BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

*  Madenotater, telefonnotater mv.
» Aftaler mellem virksomheden og leverandgrer/kunder

Alt materiale, der indgar i kontrolsporet, skal vaere til stede i hele opbevaringsperioden pa 5 ar.

3.3.3 Bilag
Enhver registrering skal dokumenteres ved bilag. Dette gaelder, uanset om bilaget er omfattet af

kravet om digital opbevaring (afsnit 7.2.3) eller ej (afsnit 5.3.2). Ved bilag forstas enhver ngdvendig
dokumentation for de transaktioner, der registreres i bogfgringen.

Interne bilag

Interne bilag indeholder kun oplysninger fra virksomheden selv f.eks. efterposteringer ved en
arsafslutning, omposteringer, arbejdssedler, lageropgerelser og lignende. Bilag, som dokumenterer
automatisk genererede registreringer, f.eks. rentetilskrivning pa virksomhedens debitorer er ogsa
interne. Uanset om virksomheden udsteder en papirfaktura eller digital faktura i forbindelse med
varesalg, anses disse som interne bilag.

Eksterne bilag

Ved eksterne bilag forstas dokumentation, der hidrgrer fra andre end virksomheden selv. Eksempler
herpa er modtagne fakturaer, kreditnotaer og folgesedler, i det omfang disse beviser foretagne
registreringer samt laneaftaler og kontrakter. Eksterne bilag anses generelt for mere palidelige end
interne bilag og skal derfor benyttes i videst muligt omfang.

Indhold og efterfalgende aendringer

Et bilag skal indeholde alle oplysninger, der er ngdvendige for at identificere kontrolsporet,
herunder tydeligt angive transaktionsdato og belgb. Fra anden lovgivning kan der stilles krav om
yderligere indhold, f.eks. skal virksomhedens CVR-nr. i henhold til momsloven veaere anfgrt pa
salgsfakturaer.

Foretages der rettelser i bilagsmaterialet, skal det oprindelige indhold og indholdet af andringen
tydeligt fremga af materialet. Rettes allerede foretagne registreringer, skal det ske ved sarskilte
rettelsesposteringer. Rettelsesposteringen skal udformes pa en made, sa bade transaktionssporet og
kontrolsporet er intakt bl.a. ved, at rettelsesposteringen henviser til den oprindelige postering.

/Zndringer i stamdata, som ligger til grund for registreringer, skal foretages senest samtidig med,
den relevante registrering foretages i bogfaringen, ellers er kontrolsporet ikke til stede. Beskrivelser
af eventuelle andringer i de variable, som indgar i de automatisk genererede registreringer, f.eks.
andringer i rentesatser m.v., og fra hvornar de pagaeldende andringer har faet virkning, anses som
ngdvendig dokumentation.

Der kan veere tilfaelde, hvor det er vanskeligt at afggre, hvorvidt en given dokumentation, f.eks. en
kontrakt, skal anses som et bilag eller alene som en oplysning, som er ngdvendig for kontrolsporet.
Det afggrende er, om dokumentationen danner grundlag for en registrering i bogferingen. En
kontrakt som alene regulerer et samarbejde, men ikke regulerer de enkelte transaktioner indenfor
dette samarbejde, f.eks. en husleje- eller en leasingkontrakt, vil ikke vaere et bilag, men vil blive
anset som en del af kontrolsporet og dermed ogsa som regnskabsmateriale.

Digitalt lagrede data

Bilag omfatter ogsa digitalt lagrede data, herunder digitalt afsendte eller modtagne data (f.eks. i
forbindelse med e-faktura eller elektronisk dataudveksling, EDI) eller anden form for
dokumentation.



BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

Et E-dokument er andre dokumenter, der sendes eller modtages i et struktureret, elektronisk
format. Automatisk genererede ordrebekraftelser ved bestilling af varer hos en leverander er et
eksempel herpa.

Vedregrende opbevaring af bilag henvises til afsnit 5.

3.4 AFSTEMNINGER MED BEHOLDNINGER

Virksomheden skal foretage de afstemninger, der er nadvendige for at sikre, at der foreligger et
ajourfert grundlag for lovpligtige indberetninger eller angivelser om moms, skatter, afgifter samt
ars- og delarsrapporter. Afstemningen skal senest foretages pa datoen for udlgbet af fristerne for
de lovpligtige indberetninger og angivelser.

Der er tale om minimumskrav med det primaere formal at sikre korrekte lovpligtige indberetninger.
For de fleste virksomheder vil det dog vaere relevant at foretage en eller flere afstemninger oftere
i lgbet af et indkomst- eller regnskabsar. Virksomheden opnar derved et opdateret skonomisk
overblik til brug for gkonomiske beslutninger.

Beholdninger

Begrebet "beholdninger” skal i denne sammenhaeng forstas bredt og omfatter i realiteten de fleste
regnskabsposter, som kan forekomme i virksomhedens balance sarligt pa aktivsiden. Beholdninger
omfatter saledes eksempelvis bade virksomhedens indestaende pa bankkonti, vaerdipapirer,
lagerbeholdninger, debitorer, maskiner og inventar samt gaeld til kreditorer og kreditinstitutter.

Afstemninger

Begrebet ”afstemninger” er ikke defineret i bogferingsloven, men i lovbemaerkningerne og
Erhvervsstyrelsens vejledning til beskrivelsen af bogfaringsprocedurer anvendes ogsa udtryk som
”gennemgang” af relevante konti, som eksempel pa en afstemning. Pa denne baggrund ma
”afstemninger” tolkes mere bredt, som de interne kontrolhandlinger, virksomheden har ivaerksat
med henblik pa sikring af registreringernes rigtighed, herunder ogsa sandsynligggrelse,
kontoskimning og lignende.

Nadvendige afstemninger
Hvilke afstemninger der er ngdvendige for en given indberetning eller angivelse afhaenger af
karakteren heraf samt virksomhedens forhold.

Ved aflaggelse af en arsrapport efter reglerne i arsregnskabsloven, vil det normalt vaere nadvendigt
at foretage afstemning af registreringer i bogfgringen med sterstedelen af virksomhedens
beholdninger. Ofte vil dette omfatte afstemning af likvidbeholdninger, kassekreditter,
varebeholdninger samt debitorer og kreditorer. Afstemningerne skal vaere udarbejdet inden
arsrapporten godkendes af virksomhedens ledelse og inden den lovpligtige indsendelsesfrist for
arsrapporten til Erhvervsstyrelsen. Fristerne for afstemninger i forbindelse med en arsrapport
adskiller sig altsa fra det generelle krav om, at disse skal foretages senest ved udlgbet af fristen for
indberetningen. Det samme antages at vaere geeldende for andre typer af regnskaber mv. med
lignende godkendelsesproces.

For en virksomhed, der f.eks. har pligt til at lade sig momsregistrere efter momsloven, betyder det,
at virksomheden skal foretage afstemning af de relevante momspligtige registreringer, der er
ngdvendig for at sikre et ajourfert grundlag for momsangivelsen. Afstemningen skal ske inden
udarbejdelsen af momsangivelsen, dvs. senest pa datoen for udlgbet af angivelsesfristen. Likvide



BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

beholdninger og driftskreditter ber altid afstemmes i forbindelse med lovpligtige momsangivelser,
og de fleste virksomheder bar ogsa foretage afstemning af debitorer og kreditorer.

Selvom afstemninger af gvrige anlaegsbeholdninger f.eks. vaerdipapirer ikke er relevante ved
momsindberetninger, skal virksomheden vaere opmaerksom pa registreringer i balancen som, f.eks.
tilgange pa maskiner og inventar, som pavirker den indgaende moms.

Bogfaringsloven og lovbemaerkningerne kraever ikke udarbejdelse af en momssandsynliggarelse. En
momssandsynliggarelse er imidlertid en effektiv kontrolhandling til identifikation af fejl bade i
systemet mht. opsatning af korrekt momstraek pa relevante konti og i de foretagne registreringer.
BDO anbefaler derfor, at virksomheden anvender momssandsynligggrelse som minimum ved
udarbejdelse af arsrapporten.

Behovet for fysiske afstemninger, f.eks. optaelling af et varelager, kan variere efter beholdningens
karakter og virksomhedens forhold. Hyppigheden samt omfanget af sadanne optaellinger ma derfor
bero pa en konkret vurdering ud fra bogfaringslovens generelle principper.

De likvide beholdninger og driftskreditter bgr generelt altid afstemmes i forbindelse med lovpligtige
indberetninger og angivelser. Det er dog vigtigt for virksomhedens gkonomiske overblik, at de likvide
beholdninger og driftskreditter afstemmes lgbende. For en mindre virksomhed kan det ofte vaere
tilstraekkelig et par gange om ugen, hvorimod en starre virksomhed med mange daglige transaktioner
bgr foretage daglige afstemninger.

Afstemninger som bilag eller en del af kontrolsporet

En afstemning kan vaere omfattet af definitionen pa et internt bilag. Dette er tilfeldet, nar
afstemningen anvendes som grundlag for registreringer i bogfgringen, f.eks. afstemning af
materielle anlaegsaktiver, der ligger til grund for beregning af arets afskrivninger. @vrige
afstemninger er omfattet af de oplysninger, som er nadvendige for kontrolsporet, idet formalet med
disse afstemninger er at kontrollere registreringernes rigtighed.

Dokumentation og opbevaring

Virksomheden skal i forbindelse med en bogfaringskontrol (se afsnit 8.2) kunne dokumentere, at
bogfagringslovens krav om lgbende afstemninger er overholdt. De lgbende afstemninger skal derfor
dokumenteres og anses som en del af virksomhedens regnskabsmateriale (se afsnit 4).
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4. REGNSKABSMATERIALE

4.1 INDLEDNING

Regnskabsmateriale er det samlede materiale, der dokumenterer bogferingens rigtighed og
ngjagtighed.

Afgraensningen har blandt andet betydning for, hvilket materiale som er omfattet af bogfgringsloven
regler om opbevaring (afsnit 5).

Bogfaringslovens definition af regnskabsmateriale omfatter:

» Registreringer, herunder transaktionssporet (afsnit 3.2).

» Beskrivelse af virksomhedens bogfgringsprocedurer (afsnit 6).

» Bilag (afsnit 3.3.3).

* Oplysninger i gvrigt, som er ngdvendige for kontrolsporet.

+  Dokumentation for oplysninger i noterne og ledelsesberetningen i arsrapporten og for sken og
vurderinger foretaget i forbindelse med udarbejdelse af virksomhedens arsrapport (afsnit 4.2).

* Regnskaber, opgarelser og opstillinger, som kraeves udarbejdet i henhold til lovgivning.

*  Frivilligt udarbejdede regnskaber, der er aflagt efter arsregnskabsloven og som ikke udelukkende
anvendes til virksomhedens eget brug.

* Eventuelle revisionsprotokoller eller anden tilsvarende rapportering.

Beskrivelsen af virksomhedens bogfaringsprocedurer traeder i stedet for det gamle krav om en
systembeskrivelse. Selvom definitionen pa regnskabsmateriale ikke laengere angiver aftaler om
elektronisk dataudveksling specifikt, sa vil sddanne aftaler fortsat vaere omfattet af definitionen,
idet de vil indga som et bilag til virksomhedens beskrivelse af bogfgringsprocedurer.

Kontrolsporet er de oplysninger, der dokumenterer registreringernes rigtighed (se afsnit 3.3.2).
Oplysninger i gvrigt, som er nadvendige for kontrolsporet, kan f.eks. besta af beslutningsreferater,
kontrakter, beregninger og eksterne vurderinger. | nogle tilfaelde kan korrespondance ogsa vaere
omfattet, f.eks. hvis denne indeholder aftaler om priser, vilkar el.lign.

Arsregnskabsloven er gennem det seneste arti udvidet med en rakke oplysningskrav til
ledelsesberetningen for saerligt de store virksomheder. Dette er baggrunden for, at definitionen pa
regnskabsmateriale er udvidet til ogsa at omfatte dokumentation for oplysninger i noter og
ledelsesberetning i virksomhedens arsrapport og for sken og vurderinger foretaget i forbindelse med
udarbejdelsen af virksomhedens arsrapport. Se naermere nedenfor.

4.2 OPLYSNINGER | NOTER, LEDELSESBERETNING SAMT
SK@N OG VURDERINGER IFM. ARSRAPPORTEN

Bogfaringsloven indeholder ikke et selvstaendigt krav om, at virksomheden skal udarbejde
dokumentation for oplysninger i noter og ledelsesberetning i virksomhedens arsrapport eller for de
sken og vurderinger, der foretages i denne forbindelse. Kravene til dokumentationen fglger af den
lovgivning, som regulerer udarbejdelsen af virksomhedens arsrapport. Den dokumentation der matte
forelaegge, er omfattet af definitionen pa regnskabsmateriale.
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Det er ledelsens ansvar at vurdere, hvad der skal til for i tilstraekkeligt omfang at dokumentere
oplysninger i arsrapporten. Ved tilstraekkelig dokumentation forstas den dokumentation, der
muligger, at en oplysning kan genberegnes eller genskabes. | det omfang oplysningerne er genereret
pa grundlag af registreringer i bogfaringen, er dokumentationen for disse registreringer omfattet af
kontrolsporet (se afsnit 3.3.2).

Som eksempel pa en noteoplysning i arsrapporten kan naevnes oplysning om det gennemsnitlige antal
ansatte i virksomheden. Disse oplysninger og de beregninger m.v., som virksomheden matte have
foretaget for at frembringe oplysningen i arsrapporten, udger virksomhedens dokumentation for
oplysningen i noten og udger dermed en del af virksomhedens regnskabsmateriale.

Oplysninger i ledelsesberetningen kan f.eks. vaere beskrivelsen af virksomhedens forventede
gkonomiske udvikling, herunder angivelse af forventninger til arets resultat. Dokumentationen for
denne beskrivelse kan besta af det af ledelsen udarbejdede budget samt underliggende materiale
hertil.

| forbindelse med udarbejdelse af arsrapporten foretager ledelsen en rackke sken og vurderinger,
hvoraf nogle vil danne grundlag for registreringer i bogfgringen, f.eks. hensattelse til tab pa
debitorer, mens andre kun danner grundlag for oplysninger i arsrapporten, f.eks. oplysninger om
eventualforpligtelser.

Hvis en virksomhed i forbindelse med et sken eller en vurdering udarbejder flere beregninger eller
estimater, er det kun den endelige beregning eller det endelige estimat, der skal kunne
dokumenteres. Den endelige beregning eller det endelige estimat skal imidlertid kunne
dokumenteres, uanset om denne viser, at der ikke er grundlag for at foretage en registrering i
bogfgringen. Et eksempel herpa er en nedskrivningstest, som viser, at der ikke er grundlag for en
nedskrivning af det pagaeldende aktiv.
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5. OPBEVARING AF REGNSKABS-
MATERIALE

5.1 INDLEDNING

Bestemmelserne i bogfgringsloven om opbevaring af regnskabsmateriale har ikke alene en funktion
i forhold til skatteansaettelse, myndighedskontrol og revision, men ogsa en forretningsmaessig
interesse hos virksomheden selv som dokumentation og bevis for de foretagne transaktioner mv.

Virksomheder, som er forpligtet til at anvende et digitalt bogfaringssystem, skal opbevare
registreringer og nogle af de bilag, som dokumenterer registreringerne heri. Kravene til de digitale
bogfaringssystemer skal sikre, at opbevaringen sker pa betryggende vis (se afsnit 6.3).

Virksomheden skal sikre sig imod, at det gvrige regnskabsmateriale gdelagges, bortskaffes eller
forvanskes og imod fejl og misbrug. Der er ingen formkrav til opbevaring af det ovrige
regnskabsmateriale. Alt regnskabsmateriale skal opbevares i en narmere fastsat periode (afsnit 5.3)
og altid pa betryggende vis.

Regnskabsmaterialet skal opbevares pa en sadan made, at det kan stilles til radighed for en offentlig
myndighed i Danmark inden for en fastsat frist, uanset hvordan og hvor materialet opbevares. Der
er saledes ikke laengere nogen geografisk begraensning for opbevaring af regnskabsmateriale i
papirformat og digitalt/elektronisk regnskabsmateriale skal ikke laengere til enhver tid foreligge i
laesbart format.

Det er virksomhedens ledelse, der har ansvaret for opbevaringen i hele perioden, ligesom ledelsen
lgbende skal kontrollere, at opbevaringen er forsvarlig, og at regnskabsmaterialet kan fremskaffes
inden for rimelig tid. Der geelder saerlige opbevaringsregler ved ledelsesskift og opher af
bogfagringspligt, jf. afsnit 5.6.

5.2 OPBEVARINGSPERIODE

Regnskabsmateriale skal opbevares i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, materialet vedrgrer.
Regnskabsmateriale for regnskabsar 0 skal saledes opbevares til og med ar 5. Regnskabsmateriale
for et forskudt regnskabsar f.eks. 1. juli ar 0 - 30. juni ar 1 skal opbevares til og med den 30. juni ar
6.

Detailhandelsvirksomheder kan ngjes med at opbevare kassestrimler og tilsvarende interne bilag
vedragrende varesalgsregistreringer i 1 ar fra datoen for ledelsens underskrivelsen af arsregnskabet.
Anden lovgivning kan dog kraeve opbevaring i laengere tid, f.eks. stiller skattemyndighederne i
medfar af momsloven krav om opbevaring i 5 ar, medmindre der er indhentet saerskilt tilladelse til
opbevaring i 1 ar. Detailvirksomheder er pa naer undtagelsen vedrgrende opbevaring omfattet af
bogfagringslovens avrige regler.

| andre love kan der stilles krav om opbevaring af regnskabsmateriale eller dele heraf i en laangere
periode end de 5 ar bogfaringsloven foreskriver. | andre tilfaelde kan en laengere opbevaringsperiode
vaere ngdvendigt for virksomheden, selvom det ikke er et krav. For eksempel vil der ofte vaere behov
for at gemme bilag vedrgrende ejendomsinvesteringer i op til 10 ar med henblik pa at kunne opgare
momsreguleringsforpligtelsen ved et eventuelt salg af ejendommen.
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5.3 OPBEVARINGSMADE

5.3.1 Digital opbevaringspligt

Virksomheder som er omfattet af kravet om anvendelse af et digitalt bogfaringssystem, skal
opbevare registreringer og nogle af de bilag, som dokumenterer registreringerne i det anvendte
digitale bogfaringssystem (se afsnit 7.2.3).

Kravene om digital opbevaringspligt traeder i kraft? pa samme tidspunkt, som kravet om anvendelse
af et digitalt bogfaringssystem. Erhvervsstyrelsen har endnu ikke defineret, hvilke bilag som vil blive
omfattet af den digitale opbevaringspligt.

Indtil videre finder reglerne om opbevaring af gvrigt regnskabsmateriale derfor anvendelse pa alt
regnskabsmateriale og uanset om det opbevares i et bogfaringssystem eller ej.

5.3.2 Opbevaring af avrigt regnskabsmateriale
Bogfaringsloven stiller ikke krav til opbevaringsmade for det regnskabsmateriale, som ikke er

omfattet af den digitale opbevaringspligt. Opbevaring skal dog altid ske pa betryggende vis.
Virksomheden har endvidere pligt til at sikre, at regnskabsmaterialet ikke bevidst eller ubevidst
gdelagges, forvanskes eller forsvinder, ligesom det skal sikres imod fejl og misbrug.

Virksomheden kan frit vaelge at opbevare regnskabsmateriale i papirform eller i elektronisk form.
For eksempel kan aftaler og kontrakter, som er underskrevet digitalt eller indscannet med fysiske
underskrifter, opbevares i et elektronisk arkiv pa virksomhedens server, en ekstern harddisk, USB-
nagle eller lign.

De procedurer og interne kontroller, som ma etableres for at sikre regnskabsmaterialet, afhanger
af det format regnskabsmaterialet foreligger i.

Regnskabsmateriale i papirformat

Sikring mod edelaeggelse og bortskaffelse af regnskabsmateriale i papirformat stiller krav til det
fysiske opbevaringssted. Papirdokumenter vil typisk kun foreligge i én udgave og papir er i sig selv
mere udsat som materiale. F.eks. er opbevaring af papirdokumenter i en fugtig kaelder ikke
hensigtsmaessig. Det fysiske opbevaringssted ber sikres i videst muligt omfang mod brand og
vandskade, og stedet bar sikres mod adgang fra uvedkommende. Virksomheden bgr ogsa fastlaegge
procedurer for, hvorledes regnskabsmaterialet skal arkiveres saledes, at det er muligt at fremfinde
dokumentationen for en given registrering mv.

Regnskabsmateriale i elektronisk format

Elektroniske dokumenter er i sagens natur nemmere at sikre end papirdokumenter, nar det geelder
gdelaeggelse og bortskaffelse. De kan nemt kopieres, og virksomheden kan opbevare
sikkerhedskopier f.eks. i et brandsikret skab hos virksomheden selv, hos en ekstern part eller i skyen.
Det samme er tilfeeldet for virksomhedens bogfgringssystem.

| forhold til sikring af elektronisk materiale mod forvanskning samt fejl og misbrug nedvendiggar
dette, at virksomheden etablerer procedurer og interne kontroller for it-sikkerhed, herunder
anvendelse af adgangskoder, systemmaessige funktionsadskillelser, sikring mod hackerangreb, virus
mv.

2 Se oversigt over bogfaringslovens forskellige ikrafttraedelsespunkter bagerst i denne publikation.
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Nogle bilag, f.eks. en e-faktura, fedes direkte i et digitalt system, og originalbilaget er derfor i
elektronisk format. Virksomheden kan ogsa modtage eller afsende, f.eks. kabs- og salgsfakturaer
som vedhaftninger i en mail, som virksomheden efterfglgende udskriver pa papir. Der foreligger
ogsa systemer til digital underskrift, saledes at f.eks. virksomhedens arsregnskab kan godkendes af
ledelse og eventuelt revisor uden brug af fysiske underskrifter. Omvendt kan en virksomhed ogsa
veelge at indscanne papirdokumenter for derefter at arkivere dem elektronisk.

Uanset hvilken metode virksomheden anvender mht. elektronisk/papirbaseret regnskabsmateriale
skal det sikres, at alle oplysninger, der fremgar af det originale regnskabsmateriale bevares. Dette
gaelder bade ved indscanning af f.eks. en papirfaktura og ved udskrift af f.eks. en modtaget mail
med en faktura vedhaeftet.

Sikkerhedskopiering

Bogfaringsloven indeholder ikke krav om sikkerhedskopiering af regnskabsmateriale, som ikke er
omfattet af den digitale opbevaringspligt. Anvendelse af sikkerhedskopier er dog den mest effektive
metode til sikring af genskabelse af elektronisk regnskabsmateriale som er gaet tabt f.eks. som folge
af en virus.

Sikkerhedskopier ma formodes i stadig hajere grad at foreligge i elektronisk format (i modsatning
til f.eks. en USB-nggle), og sikringen heraf er derfor ogsa et spargsmal om, hvorvidt virksomheden
har placeret kopien pa egne servere placeret i virksomheden, og i sa fald hvordan virksomheden
sikrer serverne mod brand, vandskade, harvaerk, uberettiget adgang mv.

Sikkerhedskopier bar vaere anbragt saledes, at de ikke gdelaegges, stjeeles mv. sammen med det
originale materiale. Det anbefales generelt, at regnskabsmaterialet opbevares pa et mindre antal
digitale medier eller enheder.

Opbevaring af regnskabsmateriale hos en udbyder

Opbevaring af regnskabsmateriale hos en udbyder af cloudlgsninger ma anses for at indebaere en hgj
sikkerhed for en betryggende opbevaring i langt de fleste tilfaelde. Udbydere af sadanne lgsninger
skal, i henhold til Erhvervsstyrelsens udkast til bekendtggrelse om krav til digitale standard
bogfaringssystemer, sikrer en lgbende sikkerhedskopiering, ligesom der kan vaelges tjenester, hvor
opbevaringen af originalmaterialet og sikkerhedskopien sker pa servere, der er placeret pa
forskellige fysiske lokationer. Derved undgas det, at savel virksomhedens originale
regnskabsmateriale som sikkerhedskopien gar tabt, hvis der f.eks. sker uoprettelig skade pa data,
der ligger pa serverne pa én lokation.

5.4 OPBEVARING VED LEDELSESSKIFT ELLER OPHOR AF
BOGFQARINGSPLIGT

Det er virksomhedens ledelse, som har pligten til at sikre, at virksomhedens regnskabsmateriale
opbevares i overensstemmelse med bogferingsloven.

| aktie- og anpartsselskaber udggres ledelsen af bestyrelsen og/eller tilsynsrad og direktion. |
enkeltmandsvirksomheder og interessentskaber bestar ledelsen af indehaveren/interessenterne,
mens pligten til opbevaring af regnskabsmaterialet hos et kommanditselskab ligger hos
komplementaren.

Nar en virksomhed mv. ikke langere er omfattet af bogferingspligten (se afsnit 1), skal den senest
fungerende ledelse segrge for, at regnskabsmaterialet fortsat opbevares i overensstemmelse med
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bogfaringsloven. Ved fungerende ledelse forstas den, som varetager det faktiske ledelsesansvar. |
selskaber hvor ledelsesskift skal registreres hos Erhvervsstyrelsen er det altsa uden betydning, hvis
registreringen endnu ikke er foretaget.

Ledelsen kan ikke overdrage ansvaret for opbevaring af regnskabsmaterialet, selvom opgaven i
praksis er overdraget til f.eks. en revisor eller en advokat. Erhvervsstyrelsen har dog anfert, at sa
vidt angar interessentskaber, som har anvendt en administrator, kan ansvaret for opbevaring ligge
hos administrator. Dette ma antages at skyldes, at det i sddanne tilfaelde har vaeret administrator,
som har varetaget det faktiske ledelsesansvar.

Hvis ledelsen i et aktie- eller anpartsselskab mv. fratrader, har den fratraadende ledelse ansvaret
for opbevaring af regnskabsmaterialet frem til fratraedelsestidspunktet, ligesom denne skal
videregive regnskabsmaterialet til den nye ledelse. Der stilles ingen krav om formen eller
dokumentationen for overdragelsen, men BDO anbefaler, at overdragelsen dokumenteres skriftligt.
Fratreeder ledelsen som felge af virksomhedens oplgsning ved skifteretten, f.eks. som folge af
konkurs, kan skifteretten dog beslutte, at andre end den senest fungerede ledelse skal opbevare
regnskabsmaterialet.

For sa vidt angar enkeltmandsvirksomheder eller interessentskaber, der enten saelges eller ophgrer,
har indehaveren/interessenterne pligt til at opbevare regnskabsmaterialet for de frasolgte eller
opharte aktiviteter i overensstemmelse med bogfaringsloven. Ved dgdsfald vil enten skifteretten
eller de privatskiftende arvinger overtage opbevaringspligten.
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6. BESKRIVELSE AF
BOGFORINGSPROCEDURER

6.1 INDLEDNING

Bogfaringspligtige virksomheder, pa naer sma virksomheder (se afsnit 2.2), skal udarbejde en
beskrivelse af virksomhedens bogfaringsprocedurer. De virksomheder, som er omfattet af kravet om
beskrivelse af bogfaringsprocedurer, er saledes de samme virksomheder, som er omfattet af kravet
om anvendelse af et digitalt bogfaringssystem. Det gamle krav om en systembeskrivelse er
bortfaldet, da bogferingsloven i stedet stiller en rakke generelle krav til digitale
bogfgringssystemer.

Virksomheder som anvender et bogfgringssystem, som ikke er registreret hos Erhvervsstyrelsen skal
i forbindelse med en kontrol fra myndighederne kunne dokumentere, at systemet overholder lovens
krav hertil. Erhvervsstyrelsen fastseetter narmere regler® herom. BDO anbefaler, at disse
virksomheder ikke bortskaffer den nuvaerende systembeskrivelse og foretager de ngdvendige
opdateringer hertil, indtil de naermere regler er fastlagt.

Beskrivelsen skal omhandle virksomhedens procedurer for;

1) at sikre, at alle virksomhedens transaktioner labende registreres,
2) at sikre, at virksomhedens regnskabsmateriale opbevares pa betryggende vis.

Det skal desuden fremga hvilke medarbejdere i virksomheden, der er ansvarlige for disse procedurer.

Beskrivelsen skal udarbejdes pa en made, som gor det muligt til enhver tid at folge, hvorledes
registreringerne foretages, og hvorledes regnskabsmateriale opbevares. Beskrivelsen er i sig selv en
del af virksomhedens regnskabsmateriale.

Da kravet om anvendelse af et digitalt bogfaringssystem har en senere ikrafttraedelse end kravet om
beskrivelse af virksomhedens bogfaringsprocedurer, skal beskrivelsen ogsa omhandle det
regnskabsmateriale som opbevares i bogfgringssystemet indtil bestemmelserne om obligatorisk
anvendelse af et digitalt bogfgringssystem er tradt i kraft3.

6.2 GENERELLE KRAV

Bogfaringslovens generelle principper om, at bogferingen skal tilrettelaegges og udfgres under
hensyn til virksomhedens kompleksitet, antallet af transaktioner og transaktionernes omfang gaelder
ogsa for beskrivelsen af virksomhedens bogfaringsprocedurer.

Beskrivelsen skal vaere tilstraekkelig til, at personer med rimelig indsigt i bogfering kan finde ud,
hvordan bogfgringen er tilrettelagt, samt fremfinde og udskrive alt regnskabsmateriale, som ikke er
i umiddelbar laeselig form.

Det er vaesentligt, at beskrivelsen udformes sa systematisk, praecis og overskuelig som muligt og
med anvendelse af almindeligt sprogbrug og sadvanlige fagudtryk. Beskrivelsen kan affattes pa et
andet sprog end dansk, men virksomheden kan dog ikke vaelge et hvilket som helst sprog. De daglige

3 Se oversigt over bogfaringslovens forskellige ikrafttraedelsespunkter bagerst i denne publikation.
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brugere skal kunne forsta og benytte beskrivelserne og myndighederne skal uden navnevardige
vanskeligheder kunne forsta det sprog, der benyttes. Dette forventes opfyldt ved anvendelse af
dansk, engelsk eller et andet skandinavisk sprog.

Beskrivelsen skal opdateres ved vaesentlige andringer i virksomhedens procedurer for bogfaring af
transaktioner og opbevaring af regnskabsmateriale, herunder hvem der er ansvarlige herfor.

6.3 BESKRIVELSENS INDHOLD

Erhvervsstyrelsen har udsendt en skabelon og vejledende information til brug for beskrivelse af
primaert mindre komplekse virksomheders bogfaringsprocedurer. Materialet opdateres labende og
er tilgaengelig pa styrelsens hjemmeside®.

Det er Erhvervsstyrelsens opfattelse, at det, for virksomheder i regnskabsklasse B og ikke-
regnskabspligtige virksomheder, som udgangspunkt vil vaere tilstraekkeligt at udfylde styrelsens
skabelon. Det er frivilligt, om virksomheden vil anvende skabelonen, men BDO anbefaler saerligt
mindre komplekse virksomheder at anvende denne for derved at sikre, at alle lovpligtige oplysninger
indgar.

Beskrivelsen af virksomhedens procedurer for bogfering er ikke kun til brug for myndighedernes
kontrol, men ogsa et vigtigt vaerktgj for virksomheden selv. F.eks. kan beskrivelsen give ledelsen
overblik og gare organisationsaendringer, herunder ansaettelse af nye medarbejdere, nemmere.
Desuden vil revisors gennemgang af forretningsgange mv. gares lettere. BDO anbefaler derfor, at
virksomheden medtager yderligere omrader i sin beskrivelse, hvis disse anses som vaesentlige og
relevante for virksomheden, selvom omradet ikke er omfattet af minimumskravene.

Har virksomheden indrettet sin bogfgring pa en made, som medferer krav om en eller flere
databehandleraftaler, skal sadanne aftaler indga som et bilag til virksomhedens beskrivelse af
bogfgringsprocedurer.

Det fremgar af Erhvervsstyrelsens vejledning, at virksomheder som er omfattet af
arsregnskabslovens klasse C og D typisk vil have en kompleksitet, et antal af transaktioner, og et
gkonomisk omfang af transaktioner, som medfarer, at det ikke vaere tilstraekkeligt blot at udfylde
styrelsens skabelon. Skabelonen kan for disse virksomheder anvendes som oversigt over, hvilke
hovedelementer, som skal indga i beskrivelsen, og der kan derfra henvises til mere detaljerede
beskrivelser i saerskilte dokumenter.

Som folge af de vaesentligt foregede krav til digitalisering af bogholderiet anbefaler BDO, at
virksomheden er saerlig opmaerksom pa IT-sikkerhed, herunder bade trusler internt i virksomheden
og udefrakommende i form af hackerangreb, virus mv. Digitaliseringsstyrelsen og Erhvervsstyrelsen
har oprettet hjemmesiden www.sikkerdigital.dk, som indeholder myndighedernes vejledning til,
hvordan man gennemfgrer en risikobaseret tilgang til informationssikkerhed.

Ifalge Erhvervsstyrelsens skabelon skal beskrivelsen af virksomhedens bogf@ringsprocedurer som
minimum omhandle nedenstaende hovedelementer:

1) Generelle oplysninger
2) Ansvarlige personer
3) Ekstern varetagelse af bogfaringsopgaver

4 https://erhvervsstyrelsen.dk/vejledning-om-bogforing.
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4) Bogferingssystem

5) Kontoplan

6) Oversigt over transaktioner pa vasentlige omrader/typer af transaktioner
7) Procedurer for registrering af transaktioner

8) Afstemning af bogfaringen

9) Opbevaring af regnskabsmateriale

10) Betryggende opbevaring

11) Fremfinding af regnskabsmateriale

Ad 1. Generelle oplysninger

Det skal fremga tydeligt, hvilken virksomhed beskrivelsen vedrgrer med angivelse af virksomhedens
navn og cvr.nr. Derudover oplyses dato for udarbejdelse af beskrivelsen samt tidspunktet for den
seneste ajourfering.

BDO anbefaler, at det fremgar, hvem der har ansvaret for udarbejdelse af beskrivelsen, herunder
eventuel godkendelse samt dato herfor.

Ad 2. Ansvarlige personer

Det skal fremga, hvem eller hvilke personer, der er ansvarlige for, hvordan virksomhedens bogfaring
tilrettelaegges. Dette kan f.eks. vare en regnskabschef, gkonomidirekter eller lign. Har
virksomheden ingen ansatte udover ejeren selv, vil det vaere ejeren, der er ansvarlig. Det kraves
ikke oplyst, hvem der rent faktisk udferer bogfaringen, men afhangig af virksomhedens starrelse og
organisering kan der vaere sammenfald mellem den person, der udferer selve bogfgringen og den,
der er ansvarlig herfor.

BDO anbefaler, at virksomheder som har en bogholderifunktion eller regnskabsafdeling, som bestar
af flere medarbejdere, supplerer med en beskrivelse af, hvordan bogholderiet/regnskabsafdelingen
er opbygget, herunder ansvarsfordeling for de enkelte omrader f.eks. debitor og kreditorbogholderi.

Ad 3. Ekstern varetagelse af bogfaeringsopgaver

Hvis virksomheden har indgaet aftale med en ekstern bogholder eller en revisor om at varetage hele
bogfgringen, anfgres dette, herunder navn og cvr.nr. pa bogholderen eller revisorens virksomhed.
Omfatter aftalen kun visse opgaver relateret til bogfaring, f.eks. kun registrering af transaktioner
(kgb, salg, lenafregning, renteberegning osv.) men ikke opbevaring af bilag, afstemninger ifm.
momsindberetning osv., beskrives hvilke specifikke opgaver bogholderen eller revisoren varetager.

BDO gar opmaerksomt pa, at nar virksomheden outsourcer sin bogholderifunktion og dermed ikke
anvender et digitalt bogfaringssystem i virksomheden selv, pahviler det den eksterne part at pase,
at reglerne om anvendelse af digitale bogfaringssystemer er overholdt. Det vil dog altid vaere
ledelsens ansvar, at bogfaringsloven er overholdt.

Ad 4. Bogfaringssystem
Anvender virksomheden et digitalt bogfaringssystem, skal det fremga hvilket system, der er tale om.
Bestar systemet af flere sammensatte systemer eller moduler skal dette beskrives.

BDO anbefaler, at det anferes, hvorvidt virksomheden anvender et system, som er godkendt af
Erhvervsstyrelsen. Er dette tilfaeldet, anbefaler BDO, at virksomheden vedlagger dokumentation for
denne godkendelse, f.eks. i form af udskrift af Erhvervsstyrelsens liste over godkendte systemer.

Beskrivelsen af virksomhedens bogfaringssystem forventes at vaere mere omfangsrig, nar
virksomheden anvender et ikke-godkendt system. Hvorvidt der vil blive stillet krav om en egentlig
systembeskrivelse i lighed med de gamle regler er endnu ikke afklaret af Erhvervsstyrelsen. BDO
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anbefaler derfor, at virksomheden som minimum oplyser, at der ikke anvendes et godkendt system
og vedlaegger de systembeskrivelser, virksomheden har udarbejdet efter den gamle bogfaringslov.

Ad 5. Kontoplan

En kontoplan giver et overblik over en virksomheds gkonomiske aktiviteter og er en liste over de
konti, som en virksomhed kan anvende til bogfering, f.eks. varesalg, vareforbrug, husleje,
kontorartikler, telefon, tilgodehavende fra salg, bank, skyldig moms osv. Hvis virksomheden
anvender en offentlig standardkontoplan, f.eks. den der er offentliggjort af Erhvervsstyrelsen,
angives dette. Anvender virksomheden en kontoplan fra en udbyder af et bogfaringssystem, angives
hvilket system, der er tale om. Hvis virksomheden anvender sin egen kontoplan, anferes dette og
kontoplanen vedlaegges som en del af beskrivelsen.

BDO bemaerker, at der i udkast til bekendtgerelse om krav til bogferingssystemer, der skal
registreres i Erhvervsstyrelsen er lagt op til, at disse systemer skal indeholde en konteringsvejledning
eller en bogfgringsguide. For store og komplekse virksomheder vil sadanne systemtilknyttede
vejledninger ofte ikke veere tilstrackkelig og BDO anbefaler, at virksomheden overvejer at supplere
med en egenudarbejdet konteringsinstruks eller regnskabsmanual. Et eksempel herpa er registrering
pa flere dimensioner til brug for gkonomistyring af virksomhedens forskellige afdelinger. Foreligger
der en konteringsinstruks eller en regnskabsmanuel anses disse ogsa som en del af beskrivelsen af
virksomhedens bogfaringsprocedurer.

Ad 6. Oversigt over transaktioner pd vaesentlige omrdder/typer af transaktioner

Virksomheden skal beskrive de procedurer, som sikrer, at alle virksomhedens transaktioner lgbende
registreres. Til brug herfor ma virksomheden derfor fgrst have et overblik over de transaktioner,
som finder sted i virksomheden. Det er ikke hensigten, at virksomheden skal beskrive alle
transaktionstyper i virksomheden, men alene de vasentligste omrader/typer af transaktioner, dvs.
de omrader/typer som forekommer hyppigst og er tilbagevendende i virksomhedens bogfaring.
Hyppig og tilbagevendende skal ses i sammenhang med virksomhedens forretningsmodel og bgr
afspejle den primaere drift.

Ad 7. Procedurer for registrering af transaktioner

Virksomheden skal beskrive procedurerne for bogfering for hver af virksomhedens vaesentligste
typer/omrader af transaktioner, jf. ovenfor. Hvis varekgb er en af virksomhedens hyppige og
tilbagevendende transaktioner, beskrives det, hvilke rutiner virksomheden har for at bogfgre
varekgb. Det kan f.eks. vaere hver gang virksomheden modtager en faktura eller én gang om ugen.

BDO anbefaler, at beskrivelsen ogsa omfatter anvendelse af automatiske posteringer, safremt dette
er relevant. Et eksempel er automatisk valutaomregning, herunder procedurer for opdatering af den
valutakurs, som anvendes i systemet. Der kan ogsa vaere automatiske overfarsler fra andre systemer
f.eks. et lagermodul eller lgnkersler, hvor posteringsjournalen dannes direkte i lensystemet og
derefter registreres i bogfaringen.

Ad 8. Procedurer for afstemning af bogferingen

Det skal beskrives, hvordan virksomheden afstemmer den lgbende bogfaring (registreringer), samt
hvilke regnskabsposter og beholdninger, der omfattes af afstemningen. De fleste virksomheder vil
som minimum have behov for lgbende at foretage bankafstemninger. | det tilfeelde beskrives det,
hvilke konti i bogfgringen, der afstemmes op imod bankkonti og hvor ofte det sker.

Virksomheder med varelager skal beskrive, hvor ofte der foretages fysisk optaelling, herunder om
der er tale om opteelling af hele eller dele af lageret. Virksomheden skal endvidere beskrive, hvilke
konti i bogfgringen som indgar i afstemningen.
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BDO bemeerker, at anvender virksomheden et digitalt bogfgringssystem, som er godkendt af
Erhvervsstyrelsen, vil der vaere visse afstemninger, som systemet skal kunne understatte digitalt.
BDO anbefaler, at virksomheden oplyser, om sadanne funktioner anvendes og hvis ikke oplyser
baggrunden herfor. Anvender virksomheden andre indbyggede funktioner i det anvendte
bogfaringssystem, anbefaler BDO, at virksomheden beskriver disse funktioner, herunder hvordan de
sikrer, at der lgbende foretages de nedvendige afstemninger.

| beskrivelsen af virksomhedens procedurer for afstemninger, anbefaler BDO, at virksomheden tager
udgangspunkt i de lovpligtige indberetninger, som virksomheden er omfattet af og beskriver, hvilke
afstemninger virksomheden foretager i forbindelse med hver type af indberetning. Derudover kan
der forekommende afstemninger, som virksomheden foretager lgbende af andre arsager f.eks. som
en del af virksomhedens interne kontroller.

Erhvervsstyrelsen navner i sin vejledning, at virksomheden skal anfare, hvor ofte virksomhedens
debitorer, kreditorer, periodiseringer og skyldige omkostninger gennemgas. Det er BDOs opfattelse,
at en gennemgang af en konto ikke kan sidestilles med en afstemning. Afstemning af kreditorer og
debitorer kan efter BDOs opfattelse ske ved sammenholdelse af skyldig/tilgodehavende ifelge
bogfaringen til henholdsvis kontoudtog fra kreditorer/saldobekraeftelser fra debitorer.

Da begrebet ”afstemning” ikke er defineret i loven eller i lovbemaerkningerne, anbefaler BDO, at
virksomheden beskriver alle de kontrolhandlinger, som virksomheden har ivaerksat med henblik pa
sikring af registreringernes rigtighed, herunder ogsa sandsynliggarelse, kontoskimning og lignende.

Ad 9. Opbevaring af regnskabsmateriale

Virksomheden skal oplyse om den fysiske lokation (adresse) for opbevaring af regnskabsmateriale i
fysisk format, dvs. papirbaserede bilag mv. For bilag i digitalt format angives det, om bilagene
opbevares lokalt pa f.eks. en server eller computer, eller om bilagene opbevares i en cloud-lasning.
Hvis de opbevares lokalt, angives den fysiske lokation (adresse). Hvis de opbevares via en cloud-
lasning, angives det, hvem der hoster denne. Hvis bilagene opbevares pa en mobil enhed, f.eks. en
USB-nggle, angives navnet pa den person, som er ansvarlig for at opbevare enheden pa betryggende
vis.

Beskrivelsen af virksomhedens procedurer vedrgrende opbevaring af regnskabsmateriale omfatter
som udgangspunkt kun den del af regnskabsmaterialet, som ikke er underlagt den digitale
opbevaringspligt (se afsnit 7.3). Indtil reglerne om anvendelse af digitale bogfaringssystemer traeder
kraft® skal beskrivelsen omfatte alt regnskabsmateriale.

Ad 10. Betryggende opbevaring

Det skal beskrives, hvordan virksomheden sikrer en betryggende opbevaring af regnskabsmaterialet.
Dette omfatter bl.a. ivaerksatte foranstaltninger til hindring af uvedkommendes adgang til og
beskyttelse mod bortskaffelse og adelaggelse af regnskabsmateriale samt beskyttelse mod utilsigtet
sletning eller andring af digitalt regnskabsmateriale. Det kunne f.eks. vare foranstaltninger som
adgangskontrol, logning og backup.

BDO anbefaler virksomheder, som opbevarer regnskabsmateriale, enten fysisk eller digitalt, hos en
ekstern part, at virksomheden sikrer, at det fremgar af den indgaede aftale, hvorledes den eksterne
part sikre at regnskabsmaterialet opbevares pa betryggende vis.

BDO anbefaler generelt, at overvejelser omkring IT-sikkerhed inddrages som en del af virksomhedens
forretningsrisici.

5 Se oversigt over bogferingslovens forskellige ikrafttraedelsespunkter bagerst i denne publikation.
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Ad 11. Fremfinding af regnskabsmateriale

Virksomheden skal beskrive, hvordan regnskabsmateriale kan fremfindes og stilles til radighed for
bl.a. myndigheder i forbindelse med en kontrol. Det skal beskrives, hvordan digitalt
regnskabsmateriale kan konverteres til et lasbart format, f.eks. ved udtrakning i pdf-format.
Seerligt virksomheder, der opbevarer bilag pa flere forskellige enheder, f.eks. pa en harddisk, server,
USB-nggle osv., skal beskrive, hvordan det sikres, at der hurtigt kan skabes et overblik og ske udtraek
fra disse enheder. Opbevares materielt krypteret kan det her beskrives, hvordan det kan
dekrypteres.

BDO anbefaler, at virksomheden der opbevarer regnskabsmateriale hos en ekstern part, indarbejder
procedurer og ansvarsfordeling i forbindelse med fremfinding af regnskabsmateriale i den indgaede
aftale.
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7. DIGITALISERING

7.1 INDLEDNING

Bogfaringsloven indeholder krav om digitalisering af virksomhedens bogfering, herunder pligt til
digital bogfering af virksomhedens transaktioner, digital opbevaring af registreringer og bilag, og
krav om anvendelse af et registreret og godkendt digitalt bogfgringssystem. Sma virksomheder, jf.
afsnit 2.2, er dog undtaget fra disse bestemmelser.

Kravene om anvendelse af et digitalt bogfaringssystem, herunder registrering af transaktioner
digitalt og opbevaring af registreringer og bilag digitalt, traeder i kraft pa forskellige tidspunkter®.

Flere af bestemmelserne i bogfaringsloven, som vedrgrer digital bogfering, skal endvidere udfyldes
af naermere regler fastsat af Erhvervsstyrelsen. Arbejdet med disse narmere regler er ved
redaktionens afslutning fortsat igangvaerende hos Erhvervsstyrelsen®.

| de falgende afsnit vil det fremga, safremt der er tale om forhold, som afventer udmelding fra
Erhvervsstyrelsen.

7.2 DIGITAL BOGFQRING

7.2.1 Krav til virksomheders brug af digitale bogfaringssystemer
Bogferingspligtige virksomheder, pa naer sma virksomheder, jf. afsnit 2.2, skal registrere

transaktioner og opbevare registreringer og udvalgte bilag i et digitalt bogfaringssystem.

Et digitalt bogfaringssystem er en digital service eller software (bogfgringsprogram), som indeholder
funktioner, der geor det muligt for virksomheden at registrere transaktioner samt opbevare
registreringer og bilag, eller som minimum en fuldstaendig sikkerhedskopi heraf, pa en server hos en
udbyder eller en anden tredjepart.

Det digitale bogfaringssystem omfatter ogsa de moduler og udvidelser til systemer, som anvendes
til digital opbevaring af registreringer og bilag samt sikkerhedskopier af sadanne dokumenter.
Saerskilte moduler, som f.eks. lgn og lager, anses saledes kun som en del af bogfaringssystemet,
safremt der sker registreringer og opbevaring af bilag heri. Sadanne moduler omfattes kun af kravene
til digital opbevaring og ikke af de gvrige krav til digitale bogfaringssystemer.

Virksomheden skal sikre, at den anvender et system, der enten er registreret i Erhvervsstyrelsen
eller et system (f.eks. eget udviklet), der opfylder kravene i bogferingsloven til et digitalt
bogfaringssystem.

| forbindelse med indsendelse af virksomhedens arsrapport til Erhvervsstyrelsen skal virksomheden
indberette navn og cvr.nr. pa udbyderen af det digitale bogfaringssystem, som virksomheden
anvender. Anvender virksomheden et system, der ikke er registreret i Erhvervsstyrelsen, skal det
indberettes, hvilket system der er tale om.

6 Se oversigt over bogferingslovens forskellige ikrafttraedelsespunkter bagerst i denne publikation.
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7.2.1.1 Registrerede systemer
Det er kun standardsystemer, som kan registreres hos Erhvervsstyrelsen.

Standardsystemer omfatter bade cloud-baserede og hybride digitale bogfaringssystemer. Det
afggrende er, at der er tale om et system, der udbydes pa ensartede vilkar til en ubestemt kreds af
virksomheder. Systemer med forskellige moduler og tilvalgslasninger, som den enkelte virksomhed
selv kan tilvaelge, anses ogsa for at vaere et standardsystem.

De fleste virksomheder bruger enten et abonnementsbaseret bogfaringssystem, hvor virksomheden
lebende betaler for at kunne bruge de bogfaringsfunktioner, som en udbyder stiller til radighed
(cloud-baserede systemer), eller et licensbaseret system, hvor en virksomhed erhverver en licens til
et bogfaringsprogram, som installeres og kerer lokalt i virksomheden (hybrid-systemer).

Et cloud-baseret digitalt bogfaringssystem er altsa et bogfaringssystem, der udbydes som en service
pa internettet, og hvor virksomheden bade registrerer transaktioner og opbevarer registreringer og
bilag pa en server hos udbyderen af systemet, eller hos dennes cloud-leverandgr.

Et hybridt digitalt bogfaringssystem er et bogfaringssystem, der installeres lokalt i en virksomhed,
men saledes at der automatisk og labende tages en fuldstaendig sikkerhedskopi af registreringer og
bilag, som opbevares hos en tredjepart.

Udbydere af standardiserede digitale bogfaringssystemer skal lade systemet godkende og registrere
i Erhvervsstyrelsen, hvor der offentliggares en liste over de systemer, der er godkendt til at
overholde bogfaringsloven. Udbyderne af bogferingssystemerne er forpligtet til at sikre, at de
udbudte it-systemer overholder de krav, lovgivningen stiller til bogfaringssystemet.

7.2.1.2 Ikke-registrerede systemer
Virksomheden er ikke forpligtet til at anvende et registreret system. Virksomheden har saledes

mulighed for at anvende f.eks. et eget udviklet bogfaringssystem eller det bogfaringssystem, som
anvendes i en koncern (f.eks. et udenlandsk moderselskab). Sadanne andre systemer skal ikke
registreres i Erhvervsstyrelsen, men skal fortsat opfylde de krav, bogfaringsloven stiller til et digitalt
bogfaringssystem. Her har virksomheden et selvstandigt ansvar for, at systemet overholder de krav,
bogfagringsloven stiller til digitale bogfgringssystemer.

7.2.2 Krav til digitale bogferingssystemer
Kravene i bogfaringsloven til digitale bogfaringssystemer gaelder for alle typer af systemer.

Standardsystemerne skal dog registreres i Erhvervsstyrelsen efter en forudgaende kontrol, mens
virksomheden selv skal sikre, at et specialudviklet bogfgringssystem eller et system fra en koncern
opfylder kravene.

Alle systemer skal;

1) understatte en lgbende registrering af virksomhedens transaktioner med angivelse af bilag for
hver registrering og en betryggende opbevaring af registreringer og bilag i 5 ar,

2) opfylde anerkendte standarder for it-sikkerhed, herunder for bruger- og adgangsstyring, samt
sikre automatisk sikkerhedskopiering af registreringer og bilag,

3) understgtte automatisering af administrative processer, herunder ved automatisk fremsendelse
og modtagelse af e-fakturaer samt ved mulighed for kontering i overensstemmelse med en
offentlig standardkontoplan i registrerede bogfgringssystemer.

Erhvervsstyrelsen vil praecisere og konkretisere disse krav i bekendtggrelser. Udkast til
bekendtggrelse for standardsystemer er udsendt i oktober 2022 og er rettet mod udbydere. Der
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foreligger endnu ikke udkast til bekendtgerelse vedrerende andre systemer. BDO forventer, at
kravene til ikke-registrerede systemer i hgj grad vil blive sammenfaldende med kravene til
standardsystemer dog muligvis med egede krav til virksomhedens dokumentation af systemets
efterlevelse heraf.

Det fremgar af udkastet til bekendtgarelse for standardsystemer, at de bilag, som systemet skal
kunne opbevare digitalt, omfatter enhver dokumentation for transaktioner vedrarende kegb og salg.
Der oplistes falgende specifikke oplysninger, som systemet skal kunne handtere:

1) Udstedelsesdato

2) Leverancens art

3) Belgb

4) Afsender og modtager, herunder navn, adresse, cvr.nr. eller SE-nummer m.v.

5) Den dato, hvor levering af varerne eller tjenesteydelserne foretages eller afsluttes, forudsat

at en sadan dato er forskellig fra udstedelsesdatoen
6) Oplysninger om momsbelabets starrelse
7) Betalingsoplysninger

Ovenstaende oplistning finder i ikke anvendelse pa udskrevne kasseboner. Tilsvarende gaelder i
forhold til dokumentation for transaktioner, som ikke foreligger i digitalt format og som modtages
vedragrende kab og salg af varer og tjenesteydelser uden for landets graenser.

Kravene til bogfgringssystemernes handtering af IT-sikkerhed er uddybet i udkast til bekendtgarelse
og er baseret pa principperne i anden regulering af it-sikkerhed. Dette betyder, at der med
bogfaringsloven reelt ikke indferes nye krav til handtering af it-sikkerhed. Digitaliseringen af
bogholderiet vil dog fortsat vaere nyt for isaer mange mindre virksomheder og vil derfor fortsat
kraeve, at disse virksomheder handterer it-sikkerhed langt mere aktivt end tidligere.

| udkast til bekendtgarelse er der lagt op til, at systemet skal sikre, at der automatisk foretages en
fuld sikkerhedskopi om ugen af virksomhedens registreringer og bilag og mindst en daglig
sikkerhedskopi af foretagne andringer (inkrementel).

De administrative processer, som et standardsystem skal kunne understgtte, omfatter ifglge udkast
til bekendtggrelse fglgende:

1) Automatisk fremsendelse og modtagelse af e-faktura

)
2) Mulighed for at afstemme virksomhedens bogfaring ned virksomhedens bankkonto
3) Mulighed for kontering efter en offentlig standardkontoplan der daekker arsregnskab og moms
4) Korrekt bogfgring gennem en bogfaringsguide eller konteringsvejledning
5) Deling af virksomhedens bogfgringsdata
6) Indberetning af arsregnskab og moms
7) Meddelelse om mulighed for oprettelse i Nemhandelsregistret
8) Tilmeldingsfunktionalitet til Nemhandelsregistret

En mere detaljeret gennemgang af kravene til digitale bogfaringssystemer ligger uden for formalet
med denne publikation og omtales derfor ikke naermere. Der henvises til Erhvervsstyrelsens
hjemmeside, hvor der kan findes mere information til udbydere af digitale bogfgringssystemer.

7.2.3 Digital opbevaring
Virksomheder, som er omfattet af kravet om anvendelse af et digitalt bogfgringssystem, skal

opbevare registreringer og nogle af de bilag, som dokumenterer registreringerne i det anvendte
digitale bogfaringssystem.
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Nar der tales om digital opbevaring omfatter dette alene den opbevaring, som sker direkte i det
digitale bogfaringssystem. Virksomheden kan godt opbevare andet regnskabsmateriale elektronisk,
f.eks. pa virksomhedens server, men der finder reglerne om opbevaring af gvrigt regnskabsmateriale
anvendelse, se afsnit 5.4.

Den digitale opbevaringspligt omfatter kun de bilag, som det til enhver tid anses som saedvanligt at
opbevare i de mest almindeligt udbredte digitale bogfgringssystemer. Erhvervsstyrelsen vil
fastlaegge en naermere afgraensning heraf, som dog farst forventes at foreligge, nar anvendelsen af
digitale bogfgringssystemer bliver obligatorisk. | takt med udviklingen af de digitale
bogfaringssystemer forventer BDO, at flere typer af bilag vil blive omfattet.

Der er ikke noget krav om, at det digitalt opbevarede regnskabsmateriale til enhver tid er
umiddelbart laesbart. Regnskabsmaterialet skal blot kunne gendannes og gares laesbart inden for en
rimelig tidsfrist i forbindelse med myndighedernes kontrol (se afsnit 8).

Den digitale opbevaring kan ske bade pa en server i virksomheden, hos en ekstern udbyder eller hos
en anden tredjepart. Det er dog et krav, at der som minimum opbevares en fuldstaendig
sikkerhedskopi eksternt i forhold til virksomheden pa en server enten hos en udbyder eller en anden
tredjepart. Ved tredjepart forstas en part, som ikke er naertstaende til virksomheden eller til den
der udfgrer bogfgringen for virksomheden.

De krav som stilles til digitale bogfaringssystemer, skal vaere med til at sikre, at den digitale
opbevaring af regnskabsmateriale sker pa betryggende vis. Ved at opfylde kravene er
bogfaringssystemet med til at sikre, at regnskabsmaterialet ikke edelagges, bortskaffes eller
forvanskes og sikrer regnskabsmaterialet mod fejl og misbrug.

7.2.4 E-fakturering
En E-faktura er en faktura eller en kreditnota, der er udstedt, sendt og modtaget i et struktureret,

elektronisk format, der geor det muligt at behandle den automatisk og elektronisk. Der findes en
europaisk standard, hvorefter kun maskinlaesbare fakturaer eller kreditnotater, som modtageren
kan behandle automatisk og digitalt, kan betragtes som elektronisk fakturering. En faktura som
fremsendes til en kunde som et vedhaeftet dokument f.eks. i en mail eller hvor fakturateksten
fremgar direkte af mailen, anses altsa ikke som elektronisk fakturering, selvom fakturaen ikke
udskrives pa papir hverken hos virksomheden eller modtageren.

Det er hensigten, at der pa sigt vil blive stillet krav om, at virksomheder skal ggre brug af e-
fakturering vedrgrende keb og salg. Der er indfert en bestemmelse i bogfaringsloven, hvorefter
erhvervsministeren, i samrad med skatteministeren, pa et senere tidspunkt kan fastsaette regler,
der gor brug af e-fakturering obligatorisk i virksomhederne. Det er ikke noget, der indgar som et
krav pa nuvaerende tidspunkt. Det er dog allerede nu et krav, at de digitale bogfgringssystemer, der
skal anvendes efter loven, skal kunne understatte brugen af e-fakturering.

7.2.5 Outsourcing af bogholderifunktionen
Virksomheder, der udfarer bogfagring for andre virksomheder, det kan vaere bogfgringsbureauer eller

revisionsvirksomheder mfl., skal ligeledes overholde kravene om anvendelse af godkendte digitale
bogfaringssystemer, herunder registrering af transaktioner digitalt og opbevaring af registreringer
og bilag digitalt, nar de udferer bogfaringsopgaver for andre virksomheder.



BOGF@RINGSLOVENS KRAV TIL VIRKSOMHEDEN

8. MYNDIGHEDSKONTROL OG
REAKTIONER

8.1 INDLEDNING

Bogfaringsloven giver de offentlige myndigheder en selvstaendig ret til at fa adgang til
regnskabsmaterialet i forbindelse med bogfaringskontrol og kontrol med virksomheder, der benytter
digitale bogfagringssystemer. Adgangsretten kan ogsa have hjemmel i anden lovgivning eller
retskendelse, f.eks. skatte- og afgiftslovene, men ma i alle tilfaelde kun udnyttes efter
forvaltningslovens naermere bestemmelser, herunder begrundelse, lovhenvisning etc.

Virksomheden har pligt til vederlagsfrit at stille regnskabsmaterialet til radighed inden for den af
myndigheden fastlagte tidsfrist. Myndighederne er pa den anden side forpligtet til at definere, hvilke
dele af regnskabsmaterialet virksomheden skal udlevere.

Myndighederne kan kraeve, at regnskabsmaterialet stilles til radighed i et anerkendt filformat f.eks.
XML, CSV eller lignende og uden behov for anvendelse af adgangskoder, dekrypteringsnagler eller
lignende.

Hvis regnskabsmaterialet er i fremmed valuta eller er pa andre sprog end dansk eller engelsk, kan
myndighederne stille krav om, at alle registreringer omregnes til danske kroner, og at
regnskabsmaterialet oversaettes til dansk eller engelsk. Sidstnaevnte gaelder dog ikke eksterne bilag.

Opbevares regnskabsmaterialet hos tredjemand, har myndighederne de samme krav pa at fa
regnskabsmaterialet udleveret eller indsendt. Opbevaring hos tredjemand kan f.eks. vaere i de
tilfaelde, hvor virksomheden har outsourcet bogfaringen eller benytter sig af en hosting-lgsning.

8.2 BOGFORINGSKONTROL

Erhvervsstyrelsen kan udfgre kontrol med virksomhedens overholdelse af bogfaringsloven.
Kontrollen er dog begranset til virksomheder, som er omfattet af arsregnskabsloven, men endnu
ikke har indsendt virksomhedens farste arsrapport eller som har fravalgt revision.

Nar virksomheden har indsendt sin farste arsrapport, kan Erhvervsstyrelsen stadig udfgre kontrol
med virksomhedens overholdelse af bogfagringsloven. Forskellen er blot, at kontrollen da foretages
med hjemmel i arsregnskabsloven.

En bogfaringskontrol kan gennemfares, selvom virksomheden indberetter sin forste arsrapport,
imens kontrollen er igangvaerende. Erhvervsstyrelsen vil dog ud fra en konkret vurdering vaelge, om
kontrollen skal afsluttes eller fortsaette. F.eks. vil det tale for at afslutte kontrollen, hvis
arsrapporten er revideret og revisor ikke har anfart forhold om overtraedelse af bogfaringsloven.

For virksomheder, som har fravalgt revision efter reglerne i arsregnskabsloven, kan
bogfaringskontrollen foretages fra det tidspunkt Erhvervsstyrelsen bliver bekendt med
virksomhedens fravalg.

Bogfaringskontrollen er risikobaseret, hvilket betyder, at Erhvervsstyrelsens igangsaetning af
kontrollen, forudsaetter en gget risiko for manglende overholdelse af bogfagringsloven og der skal
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vaere tale om risiko for vaesentlige overtradelser. Det er Erhvervsstyrelsen, som foretager denne
vurdering.

Kontrollen omfatter ogsa virksomhedens pligt til at anvende et digitalt bogfaringssystem, herunder
kravene til digital opbevaring. Kontrollen omfatter derimod ikke, hvorvidt det digitale
bogfaringssystem lever op til kravene hertil, for de virksomheder, som anvender et system, som ikke
er registreret hos Erhvervsstyrelsen.

Virksomheden har pligt til at give Erhvervsstyrelsen de oplysninger og stille det regnskabsmateriale
til radighed, som er ngdvendigt for at Erhvervsstyrelsen kan gennemfagre kontrollen.
Erhvervsstyrelsen kan kun kraeve, at virksomheden udleverer relevant regnskabsmateriale, men det
er Erhvervsstyrelsen, som fastlaegger hvilket materiale, der er relevant.

Hvis Erhvervsstyrelsen vurderer, at der er gget risiko for manglende overholdelse af bogfaringsloven
af vaesentlig karakter, og virksomheden ikke har tilvejebragt de forngdne oplysninger, kan
Erhvervsstyrelsen kraeve, at virksomheden indsender en erklaering afgivet af en godkendt revisor.

Erklaeringen skal udformes efter naermere retningslinjer fra Erhvervsstyrelsen. Styrelsen kan kraeve,
at erklaeringen omfatter virksomhedens overholdelse af krav til bogfgringen, men ogsa at den
omfatter rigtigheden af virksomhedens egnhe oplysninger, hvis Erhvervsstyrelsen har kraevet
oplysninger fra virksomheden.

Erhvervsstyrelsen vil f.eks. kunne kraeve, at revisor paser, at;

- bogfaringen kan afstemmes til det seneste arsregnskab, hvis et sadan er aflagt, og eventuelle
andre indberetninger til offentlige myndigheder,

- virksomheden overholder reglerne for opbevaring af regnskabsmateriale, jf. afsnit 5,

- virksomheden har udarbejdet en beskrivelse af virksomhedens bogferingsprocedurer, jf.
afsnit 6,

- virksomhedens besvarelse af eventuelle spgrgsmal stillet med de faktiske forhold i
virksomheden.

Virksomheden skal selv finde en revisor, som kan afgive erklaringen og virksomheden skal selv betale
revisors honorar. Den valgte revisor skal vaere godkendt og uafhangig af virksomheden.

Virksomheden skal indsende materialet, herunder en eventuel erklaering, i henhold til den frist, som
Erhvervsstyrelsen har fastsat. Indsendelsesfristen fastlaegges individuelt. Overholder virksomheden
ikke fristen, kan Erhvervsstyrelsen oversende virksomheden til tvangsoplasning eller slette
virksomhedens fra styrelsens it-system eller registrer.

Erhvervsstyrelsens beslutning om at kraeve virksomhedens regnskabsmateriale indsendt eller en
anmodning om revisorerklaering kan ikke indbringes for Erhvervsankenavnet.

8.3 KONTROL VEDR. DIGITALE BOGF@RINGSSYSTEMER

Nar virksomheden vaelger at anvende et bogfaringssystem, som er registreret hos Erhvervsstyrelsen,
har virksomheden tilstraekkeligt sikret, at systemet overholder de krav, som stilles til digitale
bogfaringssystemer. Dette skyldes, at et bogferingssystem kun kan registreres hos Erhvervsstyrelsen,
nar styrelsen har kontrolleret, at systemet overholder kravene hertil.
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Erhvervsstyrelsen farer kontrol med udbyderne af digitale bogferingssystemer. Konstateres der i
denne forbindelse fejl og mangler i systemet, som kan medfare vaesentlige risici for sikkerheden i
virksomhedernes bogfaring, kan udbyderen blive palagt at advare brugerne om disse risici. Efterlever
en udbyder ikke et pabud fra Erhvervsstyrelsen om udbedring af fejl og mangler mv., kan styrelsen
slette bogfagringssystemet fra listen over godkendte systemer. Udbyderen har da pligt til at informere
brugerne om, at bogfaringssystemet ikke laengere er registreret hos Erhvervsstyrelsen.

Virksomheden kan saledes antage, at safremt der ikke modtages meddelelse fra udbyderen om, at
det digitale bogfaringssystem ikke laengere er registreret hos Erhvervsstyrelsen, sa kan systemet
fortsat anvendes. Skulle der mod forventning ikke vaere sket meddelelse til brugerne, vil
virksomheden senest opdage dette i forbindelse med indsendelsen af virksomhedens arsrapport som
folge af den pligtige angivelse af, hvilket digitalt bogfaringssystem virksomheden anvender.

Erhvervsstyrelsen farer ogsa kontrol med, at virksomheder, der anvender et digitalt
bogfaringssystem, som ikke er registreret hos styrelsen, opfylder kravene til digitale
bogfaringssystemer. Overholder virksomheden ikke kravene til digitale bogferingssystemer og
undlader at udbedre konstaterede fejl og mangler, kan Erhvervsstyrelsen pabyde virksomheden at
anvende et registret system i stedet.
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9. STRAFFEBESTEMMELSER

Virksomhedens ledelse (indehaveren eller et selskabs direktion og bestyrelse mv.) er ansvarlig for
opfyldelse af bogfgringsloven. Medarbejdervalgte bestyrelsesmedlemmer i aktie- og
anpartsselskaber mv. vil som falge af disses status kunne ifalde ansvar pa lige fod med den avrige
ledelse.

Ansatte er ikke direkte ansvarlige efter bogfaringsloven, men den, der fysisk star for bogfaringen,
er naturligvis ansvarlig for, at bogfgringslovens regler overholdes, og at der bogfgres i
overensstemmelse med kontoplan og konteringsinstruks mv.

Overtraedelser af bogfaringsloven straffes med bade, medmindre anden lovgivning giver strengere
straf. Ved udmaling af bader tages hensyn til virksomhedens omsatning, overtradelsens grovhed og

varighed, og om der er tale om gentagelsestilfalde.

Oversigt over intervaller for normalbgder:

Virksomhed med en | Virksomhed med en | Virksomhed med en
nettoomsaetning nettoomsaetning nettoomsaetning
under 10 mio. kr. mellem 10-100 mio. | over 100 mio. kr.
kr.
Mindre omfattende | 10.000-25.000 kr. 25.000-100.000 kr. 100.000-250.000 kr.
overtraedelser
Mere omfattende | 25.000-100.000 kr. 100.000-250.000 kr. 250.000-1.000.000
overtraedelser kr.
Seerligt omfattende | 100.000-250.000 kr. | 250.000-1.000.000 1.000.000-1.500.000
overtraedelser (skaerpet kr. kr.
bade)

Forzeldelsesfristen for strafansvar efter bogfaringsloven er 5 ar.
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10. IKRAFTTRADELSE

Beskrivelse af bogfaringsprocedurer

Kravet om beskrivelse af bogfaringsprocedurer skal efterleves i virksomhedens farstkommende
regnskabsar, som starter efter den 1. oktober 2022. Virksomheder, der havde arsafslutning den 30.
september 2022, skal dermed efterleve kravet for det regnskabsar, der starter den 1. oktober 2023.
Virksomheder med kalenderregnskabsar skal efterleve kravet senest den 1. januar 2023.

Digital bogfering

Kravene om anvendelse af et digitalt bogfgringssystem, herunder registrering af transaktioner
digitalt og opbevaring af registreringer og bilag digitalt, traeder i kraft pa forskellige tidspunkter,
afhaengig af virksomhedsformen. De endelige ikrafttrasdelsestidspunkter er endnu ikke fastlagt.

Erhvervsstyrelsen har udsendt falgende forventede datoer.

1. januar 2023 De nye krav til digitale standard bogfgringssystemer forventes at trade i
kraft*.
1. januar -30. juni 2023 Erhvervsstyrelsen udarbejder udkast til krav til bogfgringssystemer, som

ikke skal registreres. Kravene vil blive sendt i offentlig hering.

1. juli 2023 De nye krav til digitale bogferingssystemer, som ikke skal registreres,
forventes at traede i kraft. Virksomhederne og deres systemleverandgrer
vil herefter fa tid til at omstille sig til de nye krav.

1. oktober 2023 Forventet frist for anmeldelse af systemet til Erhvervsstyrelsen®.
Herefter vil Erhvervsstyrelsen kontrollerer, at anmeldte
bogfagringssystemser opfylder kravene.

1. juli 2024** Virksomheder med pligt til at indberette arsrapport til Erhvervsstyrelsen
skal bogfare via et digitalt bogfgringssystem. Virksomheder vil fa pligt til
at anvende et registreret bogfaringssystem fra det regnskabsar der starter
1. juli 2024 eller senere. (for regnskabsar, der folger kalenderaret vil
pligten dermed indtraeffe fra 1. januar 2025)

Tidsfrist fastlaegges i lebet af | Skal regnskabspligtige virksomheder, der anvender et ikke-registreret
2023** bogfgringssystem sikre, at deres bogfaringssystem opfylder kravene til
digitale bogferingssystemer.

Tidligst 1. januar 2026** @vrige virksomheder og foreninger med en arlig nettoomsaetning pa over
300.000 kroner to ar i traek, skal bogfare via et digitalt bogfaringssystem.

Tidligst 1. juli 2026** Skal ikke-regnskabspligtige virksomheder med en nettoomsaetning over
300.000 kr., der anvender et ikke-registreret bogfgringssystem sikre, at
deres bogfaringssystem opfylder kravene til digitale bogfgringssystemer.

*Kun relevant for udbydere af digitale bogfaringssystemer

** De anfarte tidsfrister er udtryk for forelgbige forventninger, idet der endnu ikke er truffet
beslutninger i Erhvervsstyrelsen om disse tidsfrister. De anfarte tidsfrister er derfor pa nuvaerende
tidspunkt forbundet med visse usikkerheder. Dette gaelder saerligt tidsfristerne for ikke-registrerede
bogfaringssystemer og tidsfrister for gvrige virksomheder med arlig omsatning pa over 300.000 kr.
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