FNANs-
INSPEKTIONEN

FINANSINSPEKTIONENS FORFATTNINGSSAMLING

Finansinspektionens allmiinna riad angdende villkor for tillstind att forstora
rikenskapsmaterial enligt 22 § tredje och fjirde styckena bokforingslagen
(1976:125);

beslutade den 20 april 1994.
1 KAP. INLEDNING

1 § Huvudregeln avseende arkivering av rdkenskapsmaterial aterfinns i 22 § forsta
stycket bokforingslagen (1976:125; BFL). Dar stadgas att allt rakenskapsmaterial
skall bevaras i ordnat skick och pa betryggande sétt inom landet under minst tio ar
fran utgéngen av det kalenderar da rdkenskapséaret avslutades. Denna skyldighet
omfattar 4ven avtal och andra handlingar av sirskild betydelse for att belysa
rorelsens ekonomiska forhallanden.

Enligt 22 § tredje och fjarde styckena kan Finansinspektionen i visst fall medge
tillstdnd till forstorande av rdkenskapsmaterial fore den i forsta stycket stadgade
tidens utgéng. For att sddant tillstdnd skall kunna meddelas krivs att sdrskilda skél
foreligger. Dessutom erfordras att materialet under betryggande former
mikrofilmas eller kopieras pa likvérdigt sitt. Kopiorna skall ordnas sa att de sokta
uppgifterna latt kan aterfinnas och lasas samt bevaras under den tid som aterstar av
tioarsperioden.

2 § Dessa allménna rad anger vilka krav som bor uppfyllas av ett foretag som hos
Finansinspektionen ansdker om tillstdnd att fa forstora visst rdkenskapsmaterial i
vanlig lasbar form fore utgangen av den tioariga arkiveringstiden enligt 22 § tredje
och fjarde styckena BFL.

3 § Av Bokforingsndmndens uttalande BFN U 93:1, framgar att uttrycket
"mikrofilmas eller kopieras pa likvérdigt sitt" i 22 § tredje stycket BFL kan anses
innefatta avbildningar av rakenskapsmaterial for lagring i maskinlésbar (digital)
form pé optiska medier. Néar optiska lagringsmedier utgor rakenskapsmaterial
kravs dock att bestimmelserna avseende 16pande bokforing i 10 § andra stycket
BFL iakttas, dvs. maskinldsbar form far inte anvéndas for sammanfattningar av
huvudbokféringen och inte heller samtidigt for bade verifikationer och
grundbokforing (den s.k. varannanldnksprincipen). Av detta foljer att i den
l6pande bokforingen inte bade verifikationer och grundbokforing kan lagras pa ett
media dér datorstod krivs for att fa atkomst till bokforingsuppgifterna.

Enligt Bokforingsndmndens uttalande utgdr daremot inte den ovan beskrivna
varannanlanksprincipen ndgot hinder mot att digital registrering jamstélls med
mikrofilmning savitt géller tillimpning av arkivreglerna i 22 § tredje stycket BFL.
Detta innebér att arkivreglerna blir tillimpliga i samband med att informationen
kopierats till mikrofilm/mikrofiche eller optiskt medium.

4 § Mojligheten att erhélla tillstdnd enligt 22 § BFL har i forsta hand tillkommit
med tanke pa foretag med ett stort antal likartade transaktioner, vilket kraver
avsevarda arkivutrymmen. For att tillstand skall kunna medges krdvs normalt att
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det rdkenskapsmaterial, for vilket arkiveringsskyldighet enligt 22 § forsta stycket
BFL foreligger, dr av sddan omfattning, att betydande arkivutrymme erfordras.

Bedomningen fér bl.a. gdras med utgangspunkt fran det antal rikenskaps-
handlingar foretaget ar skyldig att bevara. Upptar det rikenskapsmaterial, for
vilket arkiveringsskyldighet foreligger, arkivutrymme pa cirka 50 hyllmeter per ar,
motsvarande ungefdr 300 000 handlingar, fir materialet anses vara av sddan
omfattning att tillstind normalt bor kunna medges.

Bedomningen av fragan om tillstdind for makulering skall medges eller ej kan dock
inte enbart ske med utgangspunkt ifran rikenskapmaterialets omfattning. Av
central betydelse dr i sammanhanget de krav som bor stillas pa kopiornas kvalitet.

Det bor understrykas att varje dokument som dnskas makuleras bor bl.a. bedomas
mot bakgrund av dokumentets plats i verifieringskedjan, rutiner for sékerstéllande
av atkomst av dokumentet och dokumentets betydelse i redovisningen.

Andra avgorande faktorer ar kvaliteten pa den utrustning foretaget kommer att
anvinda for avbildning av rdakenskapsmaterial for lagring i maskinldsbar form pa
optiska medier samt kopieringsutrustningen. Vid bedomningen av tillstindsfragan
bor vidare stor vikt laggas vid hur den interna kontrollen inom foretaget &r
uppbyggd. En betryggande intern kontroll bor vara ett oeftergivligt krav for att
tillstdnd for makulering av originalhandlingar skall kunna medges.

Exempel pé handlingar som inte bor omfattas av tillstandsgivning &r
grundbokforing, huvudbokf{oring, boksluthandlingar, beskrivningar 6ver
bokforingssystem samt systemdokumentation och behandlingshistorik enligt 7 §
andra stycket BFL, forvaltnings- och revisionsberittelser, styrelse- och
bolagsstimmoprotokoll, avtal och liknande handlingar.

5 § Tillstand forutsatter att rikenskapsmaterialet i allmédnhet bevaras i vanlig
lasbar form (avser framst utbetalningsanordningar) under en period av ett ar fran
utgéngen av det kalenderar dé rakenskapsaret avslutades. Finansinspektionen kan
dock medge att rdkenskapshandlingar for masstransaktioner (avser framst
inbetalningsanordningar) far forstoras efter det att kopiorna har framstéllts och
kontrollerats.

6 § 13 kap. 2, 3,4, 5,9 och 10 §§ anges rekommendationer rorande sékerhets- och
kringrutiner. Dessa maste vara uppfyllda for att inspektionen skall kunna ge
tillstand till att rdkenskapsmaterial i vanlig ldsbar form forstors.

2 KAP. ANSOKNINGSFORFARANDET

1 § Ansdkan om tillstind kan inges genom organisation av foretag under
Finansinspektionens tillsyn eller av foretaget sjélv.

2 § Beslut om ansdkan om tillstand att f& forstora rikenskapsmaterial i vanlig
lasbar form bor fattas av styrelsen eller verkstéllande direktéren. Uppgift om
motiven som ligger till grund for ansokan bor dérvid uppges.

3 § Ansokan skall vidare innehalla
- kopia av registreringsbevis och i forekommande fall styrelseprotokoll som
styrker behorigheten,
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- uppgift om berdknat antal och typ av rikenskapshandlingar per kalenderar som
foretaget anhaller om tillstdnd att forstora, handlingarnas plats i redovisnings-
systemet samt onskad tidpunkt for forstdring samt
- intyg om att rutiner enligt 3 kap. 2 §, detaljforeskrifter och forteckningar
godkénts av revisorerna, som darvid atagit sig att jamvil kontrollera att lamnade
foreskrifter foljs (revisorsintyg).

3 KAP. SAKERHETS- OCH KRINGRUTINER

1 § Arkivansvaret avilar enligt BFL den bokforingsskyldige. Om informationen pa
mikrofilm/mikrofiche eller optiskt medium skall anvéndas som bevis, dr det dérfor
foretaget, som skall kunna visa att presenterad information &r en fullstdndig och
riktig kopia av originaldokumentet.

2 § Dokumentation i vanlig ldsbar form bor finnas som beskriver

- organisation, ansvar och arbetsfordelning avseende kopieringsprocessen med
bl.a. ansvaret for kontroll- och sékerhetsfragor,

- vilket rikenskapsmaterial som skall kopieras,

- rutin for filmning/bildfangst, som sékerstiller att kopian dverensstimmer med
originalet, att kopierat material &r fullstédndigt, att kopierat material bevaras i
ordnat skick samt att bdda sidor i forekommande fall blir kopierat,

- rutin for kvalitetskontroll av kopierade dokument, vilket ar sérskilt betydelsefullt
om originaldokumentet innehéller farger samt vid kopiering till optiskt medium,

- rutin for indexering, t.ex. manuell inmatning eller Optical Character Recognition
(OCR),

- rutin for atersokning av dokument,

- dokumentation av varje kopiering i form av protokoll med uppgift om

mediets identitet, datum for kopieringen, eventuella tekniska observationer, vilka
dokument som har kopierats, antalet dokument, vem som har utfort kopieringen,
bekriftelse av den som har kopierat, vilka dokument som ej har kopierats, orsaken
till detta samt arkiveringsplats. Protokollet skall kopieras som sista dokument,

- rutiner vid fel, som kan uppsté i system och utrustning, i kopieringsrutinen eller
avse enskilda dokument,

- rutiner for arkivering och gallring samt sikerhetsatgirder i anslutning till detta,

- rutiner for forstoring av originaldokument. I samband med sédan forstoring skall
protokoll uppréttas och arkiveras.

3 § Betriffande optiskt medium bor det valda systemet omfattas av géllande
standarder enligt International Standards Organization (ISO), Comité européen de
normalisation (CEN) eller Standardiseringskommissionen i Sverige (SIS).

4 § For mikrofilm/fiche far endast sddan film anvindas, som godkénts av
laboratorium, ackrediterat av Styrelsen for teknisk ackreditering (SWEDAC).

5 § Om det tekniska systemet for optisk registrering tilldter bade enskrivbara och
omskrivbara optiska skivor, skall atgédrder sékerstilla att endast enskrivbara
optiska skivor produceras vid kopiering av rdkenskapsmaterial till optiskt medium.

6 § Maskinlésbara respektive mikrofilmade dataméngder bor tillsammans med
erforderlig dokumentation, program- och maskinvara skyddas mot obehdrig
atkomst, stold, brand/skadlig upphettning, fukt/vatten samt skadlig klimat- och
miljopéverkan.

7 § For att sékerstélla informationens kvalitet vid langa bevarandetider bor data pa
optiskt medium kopieras till nya skivor med regelbundna intervall.
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8 § Kopia pa mikrofilm/mikrofiche eller optiskt medium kan bli forstord eller
olasbar. Darfor bor sikerhetskopia framstillas och forvaras pa betryggande sétt
skild fran mikrofilmen/mikrofichet/originalskivan. Sikerhetskopian bor endast
anvéndas for att framstilla bruksexemplar.

9 § Om befintligt system for optisk lagring ersitts av ett nytt system, bor
sdkerstéllas att data lagrade i det gamla systemet overfors till det nya innan det
gamla systemet kan avvecklas.

10 § I dokumentationen beskrivna rutiner bor periodiskt granskas for att
sakerstilla att de efterlevs och dessutom sikerstélla att lagrat material &r
fullstandigt, riktigt och godként.

4 KAP. TILLSTANDETS GILTIGHETSTID

1 § Finansinspektionens tillstdnd for makulering av rdkenskapsmaterial i vanlig
lasbar form géller tills vidare men kan aterkallas om skél dértill foreligger. Detta
innebdr att rutiner, detaljforeskrifter och forteckningar vilka upprittats i samband
med att ansokan inges om tillstand att forstora rdkenskapsmaterial i vanlig lasbar
form kontinuerligt méste tillimpas.

1. Dessa allméinna rad trader i kraft den 1 juni 1994.

2. Genom Finansinspektionens foreskrifter (FFFS 1994:28) har davarande
Bankinspektionens kungdrelse om tillstand att forstora rikenskapsmaterial (BFFS
1978:2) samt davarande Forsékringsinspektionens anvisningar om tillstand att
forstora rakenskapsmaterial (cirkuldr nr. 333) upphort att gélla.

CLAES NORGREN
Mats Stenhammar
(Redovisningsenheten)



