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Lausunto kirjanpitolautakunnan yleisohjeen Kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011
soveltamisesta kunnan ja kuntayhtyman kirjanpidossa

1 Lausunnon perustelut

1.1 Lainsaadanto

Kirjanpitolautakunta on antanut yleisohjeen kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista 1.2.2011. Kuntajaosto antaa oma-aloitteisesti lausunnon tadman
yleisohjeen soveltamisesta kunnan ja kuntayhtyméan kirjanpidossa.

Kuntalaki (365/1995)

Kuntalain 67 §:n mukaan kunnan kirjanpitovelvollisuudesta, kirjanpidosta ja
tilinpaatoksesta on kuntalain sdanndsten lisaksi soveltuvin osin voimassa, mi-
ta kirjanpitolaissa saadetaan. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto antaa ohjei-
ta ja lausuntoja kirjanpitolain ja kuntalain 68—70 §:n soveltamisesta.

Kirjanpitolaki (1336/1995) ja sen nojalla annetut paatdkset

Kirjanpitolain toisessa luvussa, Liiketapahtumien kirjaaminen ja kirjanpitoai-
neisto, on sdadetty kirjanpidossa kaytettavistd menetelmistéd. Kauppa- ja te-
ollisuusministerié on antanut kirjanpidossa kaytettavista menetelmista paa-
toksen 47/26.1.1998 ("Menetelméapaatds”) seka paatdksen kirjanpitoaineis-
ton tilapaisesta sailyttamisesta ulkomailla 49/26.1.1998. Kirjanpitolautakun-
nan kirjanpidon menetelmié ja aineistoja koskevassa yleisohjeessa kasitel-
ladn ja ohjeistetaan tarkemmin kirjanpitolain 2 luvun seka edelld mainittujen
paatosten soveltamista.

Arkistolaki (831/1994)

Arkistolaki (1 8) koskee mm. kunnallisia viranomaisia ja toimielimia, kunnan
lilkelaitoksia sekd muita yhteis6jé, toimielimia ja henkildita niiden suorittaes-
sa julkista tehtavéa lain tai asetuksen taikka lain tai asetuksen nojalla anne-
tun sddnnodksen tai maarayksen perusteella siltd osin kuin niille tdman tehta-
van johdosta kertyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa
(621/1999) tarkoitettuja asiakirjoja.

Arkistolaitos maaraa, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailyte-
taan pysyvasti (8.3 8). Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan paatoksil-
l& muuttaa maaraajan sailytettavia asiakirjoja pysyvasti sailytettavéksi. Poik-
keaminen naiden asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesta vaatii arkistolaitok-
sen erillisen péatoksen.

Arkistonmuodostajan on maarattava tehtévien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka yllapidettava niistd arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa (8.2 8). Asiakirjojen sailytysaikoja maéarattdesséa on otettava
huomioon, mita niista on erikseen sadadetty tai maaratty (8.2 8). Erityislain-
saadanndssa voi olla saadetty asiakirjojen sailytysajoista. Samoin ministeri-
6illa ja erdilla keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen nojalla valta
antaa erillisia maarayksia.



Arkistolaitoksella on oikeus méaéarata julkishallinnon viranomaisten henkilore-
kistereita tai niihin siséltyvia tietoja sailytettavaksi pysyvasti. Sellaiset henki-
I6rekisterit, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettavaksi, havitetaan henki-
I6tietolain (523/1999) 34 §:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet tarpeettomiksi
rekisterinpitdjan toiminnan kannalta.

1.2 Arkistolaitoksen maaraykset, ohjeet ja suositukset

Arkistolaitos on arkistolain nojalla antanut useita kuntien ja kuntayhtymien
arkistointia koskevia maarayksia ja ohjeita (10) seka suosituksia (6)
(www.arkisto.fi). Arkistolaitos on antanut muun muassa paatdksen pysyvasti
sailytettavista kunnallisista tuki- ja yllapitotehtévien asiakirjoista (KA
158/43/01, 3.9.2001). Paatds on tullut voimaan 1.1.2002. Siina maarataan
pysyvasti sailytettavat asiakirjat seka niiden sailytystavat ja -menetelmat.
Arkistolaitoksen paatoksen mukaan kunnat eivat toistaiseksi voi sailyttaa py-
syvasti sailytettavaksi maarattyja asiakirjoja sdhkdisessa muodossa, vaan ne
on tulostettava arkistokelpoiselle paperille. Maaraaikaisesti sailytettavien
asiakirjojen sailytysajoista arkistolaitos voi antaa suosituksia. Em. pédatosta
aikaisempien kunnallisten viranomaisten ja toimielinten tuki- ja yllapitoteh-
tavien pysyvasti séilytettavien asiakirjojen osalta noudatetaan Valtionarkis-
ton 14.4.1989 ja 8.6.1989 tekemia paatoksia kunnallisten asiakirjojen havit-
tamisesta (osat 1 ja 4).

1.3 Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011

Yleisohjeen tarkoituksena on maaritella kirjanpidon perustana toimivia tosit-
teita ja niiden sisaltdd hyvan kirjanpitotavan tdsmentamiseksi, ohjeistaa Kir-
janpidon laadinnassa kaytettavid menetelmia seké kirjanpitoaineiston sailyt-
tamista.

Yleisohjetta voidaan soveltaa eri menetelmilla laadittuihin kirjanpitoihin, seka
digitaalisessa muodossa laadittuun kirjanpitoon etta paperilla sailytettaviin
kirjanpidon osa-alueisiin tai kokonaan paperilla hoidettuihin kirjanpitoihin.

Yleisohje soveltuu erityyppisten ja erikokoisten kirjanpitovelvollisten kirjanpi-
tojen laadintaan. Kaytdssa on nykyisin hyvin erityyppisia teknisia ratkaisuja
ja niiden kehitys on nopeaa. Naiden tekijoiden vuoksi ohjetta laadittaessa ei
ole voitu esittaa kattavasti kaikkia yksityiskohtaisia ratkaisumalleja, vaan sen
sijaan on esitetty kirjanpitolain yleiset vaatimukset sekd kuvattu esimer-
kinomaisia ratkaisumalleja.

Kirjanpitolautakunnan menetelméayleisohjeessa on viitattu kirjanpitolain ja
sen nojalla annettujen péatdsten liséksi eraisiin muihin Kirjanpitoa ohjaaviin
sadédnndoksiin, joihin liittyva menettelyohjeistus jaa kirjanpitolautakunnan toi-
mivallan ulkopuolelle. Kirjanpitolain kirjanpitoaineiston sailytysaikaa koskevi-
en saanndsten (2:10.1-2 §) estamatta saa Euroopan unionin rakennerahasto-
ohjelmaa hallinnoiva ministerié saataa asetuksellaan kirjanpitolaissa tarkoi-
tettua pitemman sailytysajan rahasto-ohjelmasta mydnnettya tukea koske-
valle kirjanpitoaineistolle. Yleisohjeessa on otettu huomioon my®&s arvon-
lisdverolainsaadannén vaatimusten noudattaminen. Myds muussa lainsaa-
dannoéssé, esimerkiksi eldkelainsdddénndssa, saattaa olla kirjanpitoaineistoa
ja -menetelmia koskevia sadnnoksia. Erityislainsdddannén vaatimukset me-
nevat aina kirjanpitolain ja yleisohjeessa esitettyjen periaatteiden edelle.

1.4 Kuntaliiton ohjeet kunnallisten asiakirjojen sailytysajoista

Kuntaliitto on julkaisuunsa Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, Maaraykset
ja suositukset, Osa 2 Taloushallinto (2001) koonnut taloushallintoa ja siten
myos kirjanpitoaineistoa koskevat maaraykset ja antanut suositukset kun-
nallisten taloushallinnon asiakirjojen sailytysajoista, joista arkistolaitos ei ole
erikseen méaarannyt tai ohjeistanut. Julkaisu sisaltaa arkistolaitoksen maara-
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ykset pysyvasti sailytettavista kunnallisista asiakirjoista. Julkaisun sisaltami-
en sailytysaikasuositusten soveltaminen ja kayttdoonotto on organisaation
vapaassa harkinnassa. Julkaisussa olevat méaaraaikaiset séilytysajat ovat
suosituksia vahimmaissailytysajoiksi.

Kunnassa arkistonmuodostajan tulee paattaessaan asiakirjojen sailytysajois-
ta ottaa huomioon sadnndésten lisdksi oman organisaation tietovaatimukset.
Asiakirjojen séilytysajat merkitaadn arkistonmuodostussuunnitelmiin ja vas-
tuu aineistojen sailyttamisesta tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajal-
la.

Kunnan ja kuntayhtyméan kirjanpidossa sovelletaan kirjanpitolautakunnan
yleisohjetta kirjanpidon menetelmista ja aineistoista, ellei joltain osin erityis-
lainsdéddanndssa tai sen nojalla annetuissa maarayksissa ja ohjeissa toisin
sdadetd tai maarata.

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeesta poiketen kunnan ja kuntayhtymaéan kir-
janpitoaineiston sailytysajoissa tulee noudattaa arkistolain saannéksia ja Ar-
kistolaitoksen antamia maarayksia ja suosituksia. Pysyvasti sailytettavaksi
saadetyt tai maaratyt asiakirjat tulee sailyttda paperimuodossa. Muilta osin
kunnan tai kuntayhtyman kirjanpitoaineiston sailyttdmisessa tulee noudattaa
edella mainittua yleisohjetta.



