
LANDSBYGGEFONDEN 

10. februar 2021  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Brugervejledning   

til  

Landsbyggefondens  

regnskabsindberetningssystem  
 

 
For boligorganisationer  

og selvejende institutioner  mv.  
 

 

 

 
 

 



 2 

Indholdsfortegnelse  
 

1.  INDLEDNING  ................................ ................................ ................................ ...  3  

1.1 Generelt om regnskabsindberetningen ........................................................................................................................... 3 

1.2 Om brugervejledningen .................................................................................................................................................... 3 

2.  DE FORSKELLIGE òROLLERò I INDBERETNINGSSYSTEMET ................................  3  

3.  ADGANG OG LOGIN TIL INDBERETNINGSSYSTEMET  ................................ .........  4  

4.  òOVERSIGTSSIDEò, òSTATUSSIDEò OG òSTATUSIKONERò. ...............................  5  

4.1 Oversigtsside efter login ï overordnet overblik over indberetningen. ......................................................................... 5 

4.2 Oversigtssiden for den enkelte boligorganisation (òVis status-sidenò) ........................................................................ 6 

4.3 Oversigt over statusikoner for de enkelte regnskaber. .................................................................................................. 7 

5.  INDLÆS OG INDBERET REGNSKABER  ï FORSKELLIGE SCENARIER.  ..................  8  

5.1 Eksempel 1: òFuldstÞndigò regnskabsfil indlÞst uden fejl .......................................................................................... 8 
5.1.1 Indlæsning af regnskabsfiler og validering og genberegning. ..................................................................................... 8 
5.1.2 Indlæs flere regnskabsfilerer på én gang ..................................................................................................................... 9 
5.1.3 Fremsend til revisor uden delegation ........................................................................................................................ 11 
5.1.4 Kontrolbilag .............................................................................................................................................................. 13 
5.1.5 Revisor godkender og attesterer regnskaber uden delegation ................................................................................... 13 
5.1.6 Boligorganisationen foretager den endelige indberetning ......................................................................................... 14 
5.1.7 Fremsend til revisor med delegation ......................................................................................................................... 15 
5.1.8 Revisor godkender og attesterer regnskaber med delegation .................................................................................... 15 
5.1.9 Indberet regnskab med forbehold .............................................................................................................................. 16 
5.1.10 Revisor afviser et regnskab ..................................................................................................................................... 16 

5.2 Eksempel 2: òFuldstÞndigò regnskabsfil indlÞst uden fejl, men systemets genberegning resulterer i ændringer i 

den indlæste fil. ..................................................................................................................................................................... 17 

5.3 Eksempel 3: òFuldstÞndigò regnskabsfil indlÞst med fejl.......................................................................................... 19 
Eksempel 3.A: Fil indeholde grundlæggende fejl og kan ikke indlæses. ........................................................................... 19 
Eksempel 3.B: Fejl rettes i eget IT-system og fil genindlæses ........................................................................................... 20 
Eksempel 3.C: Fejl rettes i systemet via funktionen òKladdeò .......................................................................................... 20 

5.4 Eksempel 4: òUfuldstÞndigò regnskabsfil ßnskes fÞrdiggjort i systemet ................................................................. 23 

5.5 Eksempel 5: Regnskab indtastes i systemet .................................................................................................................. 25 

5.6 Upload af årsberetning og revisionsprotokollat ........................................................................................................... 27 

6.  OPRETTELSE AF SIDEAKTIVITETSAFDELINGER  ................................ ..............  31  

7.  SÆRLIGT FOR ADMINISTRATIONSORGANISATIONER OG 
BOLIGORGANISATIONER DER ADMINISTRERER ANDRE  ................................ .......  33  

8.  YDERLIGERE INFORMATION OG KONTAKT  ................................ .....................  33  



 3 

 

1.  Indledning  

Landsbyggefonden s indberetningssystem er fuld webbaseret og login sker med NemID.   

Der er udarbejdet to brugervejledninger til systemet. En til de almene boligorganisationer og 
selvejende institutioner (herefter kaldet boligorganisationer), og en særskilt til revisorerne .  
Regnskabsindberetningssystemet understøtter de mest almindelige browsere, hvor NemID 

kan anvendes, som f.eks. Microsoft Edge, Internet Explorer, Firefox og Chrome.   
Dette er brugervejledningen til boligorganisationerne.  

1. 1  Generelt om regnskabsindberet ningen  

Den elektroniske indberetningspligt gælder for almene boligorganisationer og selvejende insti-
tutioner  samt friplejeboliger  og omhandler indberetning af godkendte regnskaber, jf. lov om 

almene boliger m.v. § 25, stk. 1 og 4  samt lov om friplejebolige r § 91 . Indberetningen af 
godkendte regnskaber følger reglerne i driftsbekendtgørelse rne , og skal senest finde sted 5 
måneder efter regnskabsårets afslutning med mulighed for at notere forbehold for øverste 

myndigheds godkendelse. Forbeholdet bortfalder au tomatisk efter 30 dage.  
 
For nærmere information vedr. baggrund for indberetningen, hvem der skal indberette, krav 

til indberetningen, herunder opbygning af filer og datastruktur mv. henvises til Landsbygge-
fonden orienterer nr. 434 af 14. marts 2008, nr. 502 af 3. juni 2010, nr. 515 af 12. novem-
ber 2010, nr. 521 af 21. januar 2011, nr. 529 af 28. marts 2011, nr. 627 af 18. marts 2014 . 

nr. 639 af 23. maj 2014 og nr. 703 af 29. februar 2016  og òLandsbyggefondens retningslinjer 
for obligatorisk elektronis k indberetning af regnskaber fra almene boligorganisationer og 
selvejende institutioner.ò Retningslinjerne kan findes p¬ fondens hjemmeside: 

www.lbf.dk/selvbetjeninger/regnskabsindbere tning . 
 
Der henvises endvidere til Landsbyggefonden orienterer nr. 464 af 6. april 2009; nr. 468 af 

27. maj 2009 og nr. 367 af 12. september 2005 vedr. indberetningspligt for selvejende insti-
tutioner.  

 

1. 2  Om brugervejledningen  

 

 

Brugervejledningen er i høj grad baser et p¬ òskÞrmprintsò af en intern test version af indbe-
retningssystemet. Der kan derfor være mindre ubetydelige forskelle i udseende i forhold til 
den version, der anvendes til de egentlige indberetninger.   
 
Derudover skal det bemærkes, at de regnskabsfiler og de nævnte boligafdelinger, boligorga-
nisationer og revisorer, der anvendes i gennemgangen udelukkende indeholder data og fejl, 

som Landsbyggefonden har indarbejdet for at kunne illustrere processerne.  

2.  De forskellige òrollerò i indberetningssystemet  

Der er 3 forskellige òrollerò i indberetningssystemet 

 
1.  Boligorganisationer, herunder selvejende institutioner  og friplejeboliger.  
2.  Administrationsorganisationer og  boligorganisationer der administrerer andre bolig -    

organisationer  
3.  Revisorer  

Brugervejledningen indeholder vejledning om de væsentligste funktioner, men vil 
ikke indeholde visning af samtlige funktioner. Der er også god vejledning at finde i 
òmouse -over -teksterò, òvejledningsteksterò og FAQ. 

http://www.lbf.dk/selvbetjeninger/regnskabsindberetning
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I de t følgende gennemgås processen og de væsentligste funktioner  for rollerne 1  og 2 .  

Langt de fleste funktioner , oversigter, billeder mv. er de samme.  
For òrevisorrollenò, henvises der til sÞrskilt brugervejledning for revisorer . 

3.  Adgang og login  til indberetningssystemet  

Indberetningssystemet kan tilgås direkte på http://boris.lbf.dk  eller via fondens hjemmeside  
under Selvbetjeninger.  
 

Der kan kun logge s på systemet med NemID. Der henvises til Landsbyggefonden orienterer 
nr. 655 af 8. december 2014.  

Der kan godt være flere logget på ad gangen. Men såfremt to brugere f.eks. indtaster i samme 
regnskab/kladde m.v. vil det være det senest indtastede, der gemm es.  

 

 

På forsiden kan Landsbyggefonden angive ak-

tuelle og vigtige informationer om nyheder, 

ændringer eller evt. driftsmæssige problemer.  

Tryk her for at 

komme til login.  

http://boris.lbf.dk/
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4.  òOversigtsside ò, òstatusside ò og òstatusikonerò. 

4.1 Oversigtsside  efter login  ï overordnet overblik over  indberetningen.  

 
Efter lo gin vises nedenstående forside. Oversigten indeholder bl.a. informationer om, over-

ordnet status på regnskabsindberetningen, om årsberetning og revisionspr otokollat er uploa-
det, om der er udarbejdet revisorerklæringer samt antallet af regnskaber der afventer revi-
sors godkendelse.  

 
Vær opmærksom på  at  i oversigten for regnskabsår til og med 2012  vil statusikonerne for 
protokollat, årsberetning og revi sorerklÞring fortsat vÞre òrßde krydserò, selvom de er ind-

berettet mv.  
 

Det er boligorganisationen selv, der skal sørge 

for tildeling af medarbejdersignatur og rettighe-

der mv. på Nets hjemmeside. Under genveje er 

der en vejledning til dette.  

Medarbejderen skal tildeles rollen:  

Landsbyggefonden.Boligorganisation.Regnskab  
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4.2 Oversigtssiden for den enkelte boligorganisation  (òVis status-sidenò) 

 
òVis status-sidenò viser status på boligorganisations regnskab og samtlige afdelinger inkl. 

sideaktivitetsafdelinger mv . Siden indeholder også adgang til at indlæse regnskabsfiler, 
sende regnskaber til revisor, indberette regnskaber til Landsbyggefonden, kladde -delen, bilag 
mv. Se nærmere gennemgang af disse funktioner i de efterfølgende afsnit.  

 

Det ønskede regnskabsår 

vælges her.  

Den overordnede status på indberetningen for det 

valgte regnskabsår vises med X eller  V.  

 

Tilsvarende fremgår om revisionsprotokollat og årsbe-

retning er uploadet, og om revisorerklæring er afgivet i 

systemet.  

Tryk her for at komme til 

statusoversigt og ind-

læs/indberetningssiden.  
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4.3 Oversigt over statusikoner for de enkelte regnskaber.  

 
I løbet af indberetningsprocessen har de enkelte regnskaber forskellige statusser, illustreret 

med forskellige statusikoner. Nedenfor er statusikonerne vist i en oversigt.  

 

 

Brugervejledning 

mv.kan findes her.  

Der er desuden 

òmouseover- tek-

sterò mange steder 

i systemet.  

Indberetningsstatus på de en-

kelte regnskaber vises både 

med ikon og tekst.  
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5.  Indlæs  og indberet  regnskab er  ï forskellige scenarier . 

 

I dette afsnit gennemgås indlæsningen og indberetningen af regnskaberne. Der er opsti llet 
en række forskellige eksempler  illustreret med hver sit procesdiagram . Processen fra start til 
slut illustreres under Eksempel  1: òFuldstÞndigò regnskabsfil indlÞst uden fejl. I de øvrige 

eksempler  gennemgås det specifikke for eksemplerne , mens der henvi ses til Eksempel  1 for 
de øvrige dele af processen.  
 

De dele af processen, der vedrører revisors opgaver, gennemgås kun kort. Der henvises i 
stedet til den særlige brugervejledning for revisor er.  

 
Boligorganisationens regnskabsfiler der skal indberettes kan dannes på tre måder:  

a)  Ved at boligorganisationens IT -system genererer òfuldstÞndigeò regnskabsfiler i det 

fastlagte layout. Se e ksempel 1,  2 og 3.  
 

b)  Ved indlÞsning af òufuldstÞndigeò regnskabsfiler fra boligorganisationens IT -system, 

hvorefter regnskabsfilen færdiggøres i indberetningssystemet.  Se e ksempel 4.  
 

c)  Ved indtastning af regnskabsdata i indberetningssystemet.  Se e ksempel 5.  

 

 

 

5.1 Eksempel  1: òFuldstÞndigò regnskabsfil indlÞst uden fejl 

 
 

5.1.1 Indlæsning af regnskabsfiler og validering  og genberegning.  

Indlæsning af filer sker på  òVis status -sidenò, via òVÞlg filerò og òIndlÞsò. 
 

Login Indlæsregnskabsfil

Regnskab 
genberegnes og 

valideres

Ingen fejl

Send regnskaber til 
revisor uden
delegation

Kontrolbilag dannes

Efter revisors 
godkendelse 
indberetter 

boligorganisationen 
regnskaberne

Send regnskaber til 
revisor med
delegation

Kontrolbilag dannes

Regnskaber 
indberettes af 
revisor, når 

regnskaberne 
godkendes
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I forbindelse med indlæsningen af regnskaberne foretages der en system -  og regnskabs-
mæssig validering af regnskaberne i form af en række tjek af regnska bsfilerne . Felter der 
kræves udfyldt i hhv. organisations -  og afdelingsregnskabet, og sumkontroller.  

Selvom enkelte identer ikke indgår i Landsbyggefondens elektroniske validering, er disse 
identer ikke undtaget fra indberetningspligten. Landbyggefonden udvider løbende den elek-
troniske validering.  

 
Ved indlæsning af regnskaberne  sker  en automatisk genberegning af de indlæste data, her-
under delsummer og summer sammen med valideringen. Det indebærer fx, at indlæste file r 

som indeholder afvigelser i noter sammenholdt med filens hovedkonti òkontrolberegnesò 
imod standardkontoplanen. Evt. Þndringer foretaget af systemet vises i òKladdenò. Se Ek-
sempel 2 i afsnit 5.2. Se også FAQ.  

  
Hvis regnskabet i øvrigt valideres uden fej l, vises Þndringerne i en bl¬ boks i òKladdenò. 
Regnskabet er klart til at sende til revisor . Hvis regnskabet valideres som indeholdende fejl, 

vises det i en gul boks i òKladdenò. Regnskabet skal rettes inden det kan sendes til revisor 
(se Eksempel 3  i afs nit 5.3 ).  

5.1.2 Indlæs flere regnskab sfiler er på én gang   

Det er muligt at  indlæse flere  regnskabsfil er  ad gangen. Ved indlæsning af flere filer ad gan-
gen, genberegnes  og valideres  regnskaberne enkeltvis. Det betyder fx, hvis et regnskab in-
deholder fejl, afvises kun det fejlbehæftede regnskab. De fejlfrie regnskaber er klar til at 

Tryk p¬ òVælg  filerò òGennemseò.  

 

Find de (n)  ønskede fil er  (f.eks. på c -drev, 

serverdrev eller USB) og vÞlg ò¡bnò. 

 

Tryk herefter på òIndlÞsò. 
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sende til revisor. Regnskaberne åbnes separat i systemet, og kan derefter bearbejdes enkelt-
vis.  
 
Det  er  fortsat også  mulighed for at flere regnskaber kan lægges sammen i en regnskabsfil.  
 
Indlæsningshastigheden afhænger af flere faktorer, herunder internethastighed , filstørrelsen 

og antallet af fejl (særligt ved flere regnskaber lagt sammen i én fil).  I eksemplet nedenfor er 
der indlæst 3 filer.  

 

 

 
 

 
 

Under òIndlÞste filerò fremg¬r 

alle indlæste regnskabsfiler og 

kan genfindes her.  

Efter indlæsning , validering  og 

genberegning kommer syste-

met med en kvittering, hvoraf 

det fremgår om indlæsningen er 

sket kor rekt, eller om regnska-

bet indeholder fejl.  
 

Der dannes desuden en pæn 

udskriftsversion  af det indlæ-

ste regnskab.  
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Hvis regnskabet indlæs es uden fejl  er regnskabet klar t  til at blive se ndt til revisor til attesta-
tion. Dette sker via knappen òSend til revisorò. 

 

5.1.3 Fremsend til revisor uden delegation  

Marker  de regnskaber der er indlæst og klar til revisor, og som skal sendes til revisor til atte-

station . Derefter trykkes p¬ òSend til revisorò. Kontrolbilaget dannes, gemmes i systemet og 
fremgår af bilagsoversigten.  
 

Hvis der markeres og sendes flere regnskab er på samme tid, samles kontroltallene i et kon-
trolbilag.  

  
 

 
Herefter skal der vÞlges òUden delegationò. 
 
 

 

De regnskaber, der 

skal sendes til revisor 

markeres her.  

For at sende til revisor trykkes 

p¬ òSend til revisorò. 

Status er nu Þndret til òKlar ï 

send til revisorò. 

VÞlg òUden delegationò. 
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Kontrolbilag for de fremsendte regn-

skaber er dannet, og fremg¬r af òBi-

lagsoversigtenò, hvorfra revisor har 

adgang til dem via sit log - in.  

Kvittering for fremsendelsen 

vises, samt status ændret til 

òAfventer revisorò. 



 13 

5.1.4 Kontrolbilag  

På baggrund af regnskaberne dannes der for hvert regnskab et kontrolbilag med tilhørende 

kontroltal. Kontroltallet er det kontroltal , der efterfølgende fremgå r af de dannede revisor -
erklæringer.  
 

I bilagsoversigten fremgår de dannede kontrolbilagsfiler. En fil kan indeholde flere kontrolbi-
lag, jf. bilagsoversigten ovenfor.  
 

 

 
 

5.1.5 Revisor godkender og  attesterer regnskaber uden delegation  

For en gennemgang af revisors attestation mv. henvises der til òBrugervejledning til reviso-
rerò. 

Efter revisors attestation og godkendelse f¬r regnskaberne status òKlar til indberetningò. Her-
efter er det boligorganisa tionen, der foretager den endelige indberetning af regnskaberne til 
Landsbyggefonden.  

 

Eksempel på kontrolbilag for 

et afdelingsregnskab indehol-

dende slutkontroltal.  
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Den digitalt signerede revisorerklæring sendes automatisk i systemet til Landsbyggefonden, 
og fremg¬r nu ogs¬ af òBilagsoversigtenò. 

 

5.1.6 Boligorganisationen foretage r den endelige indberetning  

Efter at revisor har godkendt og attesteret regnskaberne, skal boligorganisationen foretage 
den endelige indberetning af regnskaberne til Landsbyggefonden.  

 

 
 

 

Status er nu Þndret til òKlar 

til indberetningò. 

Samtidigt er regnskabet nu 

låst for redigering.  

Marker de regnskaber, der 

skal indberettes.  

For at indberette til Landsbyg-

gefonden trykkes på òIndberetò. 
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Regnskaberne f¬r herefter status òIndberetning godkendtò, og på forsideoversigten fremgår 

det nu, at indberetningen er fuldstændig.  
 

 
 
 

5.1.7 Fremsend til revisor med delegation  

Boligorganisationerne har mulighed for, i forbindelse med at regnskaberne sendes videre til 
revisors attestation, at delegere  opgaven med at foretage den endelige indberetning (til 

Landsbyggefonden) til revisor. Delegationen kan knyttes til enkelte eller a lle regnskaber.  
 

 
 

I forbindelse med revisors efterfølgende attestation skal r evisor  markere, hvorvidt delegatio-
nen accepteres.  Det skal understreges, at revisor ikke er forpligtet til at acceptere delegatio-
nen. Fonden opfordrer til, at boligorganisationen og revisor forinden har afklaret dette for-

hold.  

 

5.1.8 Revisor godkender og atteste rer regnskaber med delegation  

Såfremt boligorganisationen har delegeret den endelige indberetningsopgave til revisor, og 

revisor har accepteret delegationen, vil regnskaberne i forbindelse med revisors signering  af 
revisorerklæringen blive indberettet til Landsbyggefonden, og boligorganisationen skal såle-
des ikke foretage den endelige indberetning.  

Marker de regnskaber der skal sen-

des til revisor, og tryk på knappen 

òSend til revisorò og tryk herefter p¬ 

òMed delegationò. 

Tryk p¬ òIndberetò for 

at indberette de mar-

kerede regnskaber 

uden forbehold.  
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Hvis boligorganisationen har givet delegation til revisor på organisationsregnskabet, vil dele-
gationen desuden medføre, at revisor har mulighed for at uploade revisionsprotokollat og 

årsberetning.  
 
Det skal understreges, at det fortsat er boligorganisatio nens fulde ansvar, at der sker indbe-

retning af regnskaberne til Landsbyggefonden, uanset at der er sket delegation af indberet-
ningsopgaven.  

 

5.1.9 Indberet regnskab med forbehold  

I forbindelse med at indberetningsfristen i 2010 blev fremrykket 1 måned fra 6 til 5 måne-
der, fik boligorganisationerne mulighed for at indberette regnskaberne med forbehold for 
øverste myndigheds (repræsentantskabs/generalforsamling) godkendelse. Forbeholdet bort-

falder automatisk efter 30 dage.  
 

 
 
Vær opmærksom på, at såfremt regnskabet skal indberettes med forbehold, skal dette ske af 
boligorganisationen selv. Revisor kan ikke i systemet indberette med forbehold. Hvis regn-

skabet fremsende s til revisor med delegation, og revisor foretager indberetningen, indberet-
tes regnskabet uden forbehold.  

5.1.10 Revisor afviser et regnskab  

Revisor kan også afvise regnskaber. Dette gøres enkeltvis, og der er mulighed for at give en 
begrundelse for afvisn ingen. Ved afvisning returneres regnskabet til boligorganisationen. Der 
henvises til brugervejledning for revisorer.  

 

  

Tryk p¬ òIndberet 

med forbeholdò for at 

indberette de marke-

rede regnskaber med 

forbehold.  
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5.2 Eksempel 2: òFuldstÞndigò regnskabsfil indlÞst uden fejl, men systemets gen-
beregning resulterer i ændringer i den indlæste fil.  

 
Der  sker som nævnt en automatisk genberegning af indlæste data , herunder delsummer og 
summer  allerede ved indlæsning  af regnskabsfilerne  sammen med valideringen.  Det indebæ-
rer fx, at indlæste filer som indeholder afvigelser i noter sammenholdt med filens h ovedkonti 

òkontrolberegnesò imod standardkontoplanen.  

Hvis systemet foretager ændringer markeres det med et . Ændringer foretaget  af syste-
met vises i òKladdenò. 
 

Hvis regnskabet i øvrigt valideres uden fejl, giver systemet en besked om, at filen er ændre t 
uden fejl, og r egnskabet er klart til at sende til rev isor . De ændringer genberegningen har re-
sulteret i, vises i en bl¬ boks i òKladdenò (Eksempel 2). 

 
Hvis regnskabet valideres med  indeholdende fejl, vises fejlene i en rød boks i kladden, og 
ændringern e foretaget af systemet vises  i en gul boks  i òKladdenò. Fejlene skal rettes inden 

det kan sendes til revisor (se Eksempel 3).  
 
 

 

 

Login Indlæsregnskabsfil

Regnskab 
genberegnes og 

valideres

Ingen fejl, men 
genberegningen 

resulterer i 
ændringer.

Send regnskaber til 
revisor uden
delegation

Kontrolbilag dannes

Efter revisors 
godkendelse 
indberetter 

boligorganisationen 
regnskaberne

Send regnskaber til 
revisor med
delegation

Kontrolbilag dannes

Regnskaber 
indberettes af 
revisor, når 

regnskaberne 
godkendes
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Hvis regnskabet valideres uden fejl, gi-

ver systemet en besked om, at filen er 

æn dret og er uden fejl, og regnskabet er 

klart til at  send e til revisor. De ændrin-

ger genberegningen har resulteret i, vi-

ses i en bl¬ boks i òKladdenò. 

Status viser, at regn-

skabet er klar til at 

sende til revisor.  

Hvis de automatiske genbereg-

ninger, som systemet foretager 

resulterer i ændringer, markeres 

det med et òudr¬bstegnò her og 

der er a dgang til klad den  her.  

I den bl¬ boks i òKladdenò vi-

ses de ændringer systemet har 

foretaget ved den automatiske 

genberegning.  
































