Opbevaring af
regnskabsmateriale

Vi bringer i det falgende nogle

forhdbentlig brugbare informati-
oner i forhold til spgrgsmalet om
opbevaring af regnskab og bilag.

Opbevaringsperiode

Regnskabsmateriale skal opbeva-
res i mindst 5 ar fra udgangen af
det regnskabsar, materialet ved-
rorer. Det vil for eksempel betyde,
at regnskabsmaterialet for 2017
skal opbevares til og med 2022.
Der skal altsa opbevares de sene-
ste 5 hele regnskabsar.

Bilag vedrgrende kab af veerdi-
papirer skal opbevares i mere end
5 hele &r, idet en anskaffelsessum
ikke nadvendigvis er indberettet
til SKAT, sdledes at skattemaessig
gevinst eller tab kan dokumen-
teres.

Som regnskabsmateriale anses
« Alle transaktioner, dvs. forhold

af gkonomisk betydning for
virksomheden, fx salg, kab, li-
kvide bevaegelser, optagelse og
indfrielse af Ian. Indskud i eller
udtraek af virksomheden.
« Beskrivelse af bogfaringssyste-
met, herunder registreringen af
transaktioner og opbevaring af
regnskabsmateriale. Aftaler om
elektronisk dataudveksling.
Eksterne og interne bilag og
anden dokumentation for de
transaktioner, der registreres i
bogferingen.
+ Oplysning i gvrigt, som er ngd-
vendige for kontrolsporet.
Regnskab, som kraeves udarbej-
det i henhold til lovgivningen,
herunder arsberetning og even-
tuelle revisionsprotokoller.

Opbevaringsmade

Bogfgringsloven stiller intet krav

om, pa hvilket medie regnskabs-

materialet skal opbevares.

Regnskabsmaterialet skal blot
altid opbevares "pa betryggende
vis".

Dette stiller naturligvis visse
kvalitetskrav til savel det fysiske
opbevaringssted som til selve
regnskabsmaterialet.

Eksempelvis er opbevaring af
fysiske bilag i en fugtig kaelder
ikke hensigtsmaessig.

Foreningen kan frit veelge at
opbevare regnskabsmaterialet i
papirform eller i elektronisk form,
fx pa en server, ekstern harddisk
eller USBnggle.

Beskrivelsen af regnskabsma-
terialets opbevaring skal dog al-
tid vaere i klarskrift (papir).

Veelger forenignen at opbeva-
re regnskabsmaterialet i elektro-
nisk form, skal der i overensstem-
melse med god bogferingsskik
foretages visse interne kontrolfor-
anstaltninger til sikring af, at
- alle oplysninger, der fremgar af

det originale regnskabsmate-
riale, overfares til mediet, inden
det originale materiale makule-
res, og kontrolleres for laesbar-
hed, fejl eller mangler, inden det
originale materiale makuleres,

» mediet opbevares pa betryg-
gende made, sdledes at laesbar-
heden sikres indtil udlgbet af
opbevaringsperioden, og der i
forngdent omfang udarbejdes
sikkerhedskopier, og at disse er
anbragt sdledes, at de ikke ade-
legges, stjeeles mv. sammen
med det originale materiale.

Afskaffer eller aendrer foreningen
det udstyr, der er ngdvendigt for
at kunne genskabe regnskabs-
materialet i sin oprindelige form,
skal regnskabsmaterialet inden

da enten overfores til det nye sy-
stem, overfores til et andet elek-
tronisk medie eller udskrives pa
papir.

Proceduren skal sikre, at regn-
skabsmateriale fra et tidligere
anvendt system altid kan frem-
findes.

Ved elektronisk opbevaring
skal foreningen endvidere sikre,
at regnskabsmaterialet inden for
en rimelig frist og uden bearbejd-
ning, beregning eller tilpasning
kan udskrives i klarskrift i et laes-
bart format.

Dette krav forhindrer ikke op-
bevaring af regnskabsmateriale i
krypteret form eller brug af et re-
lationsdatabasesystem, nar blot
data fastlases i den form, det har
pa registreringstidspunktet.

Ophgr af bogferingspligten

Ved foreningsopher skal regn-
skabsmaterialet stadig opbevares
for de seneste 5 ar.

Opbevaringspligten pahviler
de senest fungerende bestyrel-
sesmedlemmer.




