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Vedlegg

Bokføring, spesifikasjon, dokumentasjon og oppbevaring av regnskapsopplysninger

Pliktig regnskapsrapportering

Med pliktig regnskapsrapportering menes lovbestemt rapportering av historiske regnskapsopplysninger til eksterne parter, gitt i skriftlig form og til fastsatt tidspunkt og med forhåndsdefinert innhold.

Spesifikasjonene skal foreligge i den enkelte virksomhet i hele oppbevaringsperioden. Bokføringsloven § 5 gir en oversikt over de spesifikasjoner som kreves, mens forskriftens § 3-1 gir nærmere detaljer om hvilke opplysninger hver enkelt spesifikasjon skal inneholde.

De obligatoriske kravene til innhold vil bli ivaretatt sentralt. Spesifikasjonene av pliktig regnskapsrapportering er:

	Spesifikasjon
	Innhold

	Bokføringsspesifikasjon
	Dette var tidligere benevnt dagbok, bilagsjournal, bokføringsjournal mv. 

	Kontospesifikasjon
	Samme opplysninger som bokføringsspesifikasjon, men sorteres etter konto. Tilsvarer hovedbok

	Leverandørspesifikasjon
	Tidligere leverandørreskontro

	Kundespesifikasjon
	Tidligere kundereskontro

	Spesifikasjon av uttak til eiere, deltakere og egen virksomhet
	Skal spesifiseres per eier, deltaker eller på egen virksomhet dersom dette er aktuelt

	Spesifikasjon av salg til eiere og deltakere i foretak med færre enn 10 eiere/deltakere
	Skal spesifiseres per person med angivelse av dokumentasjonsdato og med henvisning til underliggende dokumentasjon dersom dette er aktuelt

	Spesifikasjon av salg og andre ytelser til ledende ansatte
	Dato og dokumentasjonshenvisning av salget skal fremgå av spesifikasjon dersom dette er aktuelt

	Spesifikasjon av merverdiavgift
	Utgående og inngående merverdiavgift samt avgiftsgrunnlaget per konto per avgiftsperiode skal fremkomme

	Spesifikasjon av lønnsoppgavepliktige ytelser
	Lønnsoppgavepliktige ytelser pr konto, per termin samt arbeidsgiverpliktige ytelser per avgiftssats og kommune skal fremkomme


Det stilles ingen krav til oppbevaringsmedium. Det må imidlertid fysisk produseres spesifikasjoner i form av papirutskrifter eller rapportfiler for elektronisk lagring. Det er ikke tilstrekkelig å lagre de bokførte opplysningene i en database eller tilsvarende med tilhørende rapporteringsfunksjonalitet. Det som er viktig er at det oppbevarte materialet ikke kan redigeres, samt at det kan kjøres ut på papir. Det er ikke tillatt å oppbevare bare dataene, det skal være ferdig produserte rapporter.

Hvis regnskapsmaterialet er oppbevart elektronisk, skal det foreligge en sikkerhetskopi som skal oppbevares adskilt fra originalen. All papirdokumentasjon, med unntak av varetellingslister samt timelister for bygg- og anleggsbransjen kan da makuleres.

Grunnleggende bokføringsprinsipper

I bokføringsloven § 4 er det etablert et sett med grunnleggende prinsipper for bokføringen. De danner et konseptuelt rammeverk og vil være en støtte ved løsning av spørsmål som ikke er direkte dekket i lov eller forskrift. 

De grunnleggende bokføringsprinsippene er:

	Bokføringsprinsipp
	Beskrivelse
	Ansvar

	Regnskapssystem
	Det skal foreligge et ordentlig og oversiktelig regnskapssystem som muliggjør produksjon av pliktig regnskapsrapportering og spesifikasjoner, og som er innrettet slik at opplysningsplikten kan ivaretas
	Sentralt

	Fullstendighet
	Alle transaksjoner og andre regnskapsmessige disposisjoner skal bokføres på en fullstendig måte i regnskapssystemet
	Virksomhet

	Realitet
	Bokførte opplysninger skal være resultat av faktisk inntrufne hendelser eller regnskapsmessige vurderinger og skal gjelde den bokføringspliktige virksomheten
	Virksomhet

	Nøyaktighet
	Opplysninger skal bokføres og spesifiseres korrekt og nøyaktig
	Virksomhet

	Ajourhold
	Opplysninger skal bokføres og spesifiseres så ofte som opplysningenes karakter og den bokføringspliktige virksomhetens art og omfang tilsier
	Virksomhet

	Dokumentasjon av bokførte opplysninger
	Bokførte opplysninger skal være dokumentert på en måte som viser deres berettigelse
	Virksomhet

	Sporbarhet
	Det skal foreligge toveis kontrollspor mellom dokumentasjon, spesifikasjoner og pliktig regnskapsrapportering
	Virksomhet

	Oppbevaring
	Dokumentasjon, spesifikasjon og pliktig regnskapsrapportering skal oppbevares så lenge det er sakelig behov for å kontrollere pliktig regnskapsrapportering. Oppbevaring skal skje i en form som opprettholder muligheten for å lese materialet
	Virksomhet

	Sikring
	Regnskapsmaterialet skal på en forsvarlig måte sikres mot urettmessig endring, sletting eller tap
	Virksomhet

	God bokføringsskikk
	Bokføring, spesifikasjon, dokumentasjon og oppbevaring av regnskapsopplysninger skal skje i samsvar med god bokføringsskikk
	Virksomhet


Sporbarhet

Bokføringsloven krever at det skal eksistere et toveis kontrollspor mellom dokumentasjon av bokførte opplysninger, spesifikasjoner av pliktig regnskapsrapportering, og pliktig regnskapsrapportering. Videre kreves det dokumentasjon av kontrollsporet i tilfeller hvor dette er nødvendig for å kunne kontrollere bokførte opplysninger på en lett måte. Dokumentasjonen av kontrollsporet skal oppbevares i minst ti år etter regnskapsårets slutt, jf bokføringsloven § 13 første ledd nr 3 og annet ledd. Denne dokumentasjonen bør ikke gjøres mer omfattende en formålet tilsier.

Bokføringsloven krever kontrollspor begge veier:

· Mellom dokumentasjon av bokførte opplysninger (for eksempel kjøpsdokumentasjon, lønnsdokumentasjon, dokumentasjon av regnskapsmessige disposisjoner mv.) og de bokførte opplysningene

· Mellom de bokførte opplysningene og pliktig regnskapsrapportering

Fra dokumentasjonen av bokførte opplysninger skal det være lett å finne frem til de tilhørende bokførte opplysningene i spesifikasjoner av pliktig regnskapsrapportering. Det skal videre være lett å finne frem til de poster i pliktig regnskapsrapportering hvor de bokførte opplysningene inngår (regnskapslinje, post i omsetningsoppgave mv.). Det skal også være lett å ta utgangspunkt i en post i pliktig regnskapsrapportering, gjennom spesifikasjonene finne de bokførte opplysningene 
som inngår i posten, og derfra gjenfinne dokumentasjonen av de bokførte opplysninger. Det skal således foreligge et toveis kontrollspor mellom dokumentasjon av bokførte opplysninger, bokførte opplysninger i spesifikasjoner av pliktig regnskapsrapportering, og pliktig regnskapsrapportering. 
Det er også et krav om referanse fra primærdokumentasjon til eventuell underdokumentasjon Det er ikke tilstrekkelig å ha et kontrollspor kun mellom bokførte opplysninger og dokumentasjon av disse. Kontrollsporet skal også vise hvordan de bokførte opplysningene er inntatt i den pliktige regnskapsrapporteringen. Det skal på samme måte foreligge et kontrollspor mellom balansen og dokumentasjon av balansen.

Ajourhold - bokføringshyppighet

Et av de grunnleggende prinsippene for bokføringen er at den skal være à jour så ofte som virksomhetens art og omfang tilsier. Det er i bokføringslovens § 7 angitt følgende minimumskrav til bokføringshyppighet:

· Bokføring må vare à jour innen fristene for pliktig regnskapsrapportering

· Bokføring må minimum være à jour hver fjerde måned

I praksis vil det være den tomånedlige innberetningen av merverdiavgift som setter den strengeste begrensningen for når bokføringen skal være à jour. Byrådsavdelingen legger imidlertid til grunn at virksomhetene er løpende à jour, dvs. hver måned.

Oppbevaring av primærdokumentasjon og sekundærdokumentasjon
Bokføringsloven skiller mellom primærdokumentasjon og sekundærdokumentasjon. Primærdokumentasjonen er en dokumentasjon som direkte er grunnlag for bokføringen av en transaksjon. Det typiske eksempel vil være en faktura. Sekundærdokumentasjon er andre dokumenter som er grunnlag for primærdokumentasjonen. Pakksedler, ordresedler, timelister, avtaler, korrespondanse er eksempler på dette.

Skillet mellom primær- og sekundærdokumentasjon fremstilles slik:

	Sekundærdokumentasjon

Oppbevares i 3,5 år
	Primærdokumentasjon

Oppbevares i 10 år

	Avtale
	Leveranse
	Dokumentasjon

	· Avtaler som gjelder virksomheten

· Korrespondanse som gir vesentlig tilleggsinformasjon i tilknytning til en bokført opplysning

· Ordre

· Kontrakter om større leveranser

· Timebestillinger

· Oppdragsoversikt (faste opplysninger)

· Osv
	· Pakksedler

· Arbeidsbeskrivelser

· Timelister

· Oppdragsoversikt

· Osv
	· Årsregnskap og annen pliktig regnskapsrapportering, årsberetning og revisjonsberetning

· Spesifikasjon som nevnt under pliktig regnskapsrapportering

· Dokumentasjon av bokførte og slettede opplysninger, dokumentasjon av regnskapssystemet og dokumentasjon av balansen

· Nummererte brev fra revisor

· Faktura

· Kontantsalgsdokumentasjon

· Lønnsdokumentasjon

· Utlegg som refunderes

· Dokumentasjon av betalingstransaksjoner

· Osv


Bestemmelsene om dokumentasjon av bokførte opplysninger retter seg i utgangspunktet mot primærdokumentasjonen. Denne dokumentasjonen kan bestå av flere dokumenter. Det er mulig at en faktura henviser til informasjon på en pakkseddel, avtale eller lignende og ikke selv angir konkret hva som er levert. Pakkseddelen eller avtalen blir i så fall å betrakte som en del av primærdokumentasjonen. Pliktige opplysninger skal ikke henføres til sekundærdokumentasjonen og således få en redusert oppbevaringstid. I de tilfelle pakkseddelen er nødvendig for at dokumentasjonen av en transaksjon skal være forskriftsmessig, er den oppbevaringspliktig sammen med fakturaen.


