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Utlatande om tillampningen av bokforingsnamndens allmanna anvisning om bokféringsme-

toder och bokféringsmaterial 1.2.2011

Bokféringsnamnden gav 1.2.2011 en allmé&n anvisning om bokféringsmetoder
och bokféringsmaterial. Kommunsektionen ger nu pa eget initiativ ett utla-
tande om tillampningen av denna anvisning i kommunernas och samkommu-

nernas bokforing.

1 Motiveringar till utlatandet

1.1 Lagstiftning

Kommunallagen (365/1995)

Enligt 67 8§ i kommunallagen tillampas utéver kommunallagen aven bokf6-
ringslagen i tillampliga delar pd kommunernas bokforingsskyldighet, bokfo-
ring och bokslut. Bokféringsndmndens kommunsektion ger anvisningar och
utlatanden om tillampningen av bokforingslagen och 68—70 & i kommunalla-

gen.

Bokforingslagen (1336/1995) och beslut som stéder sig pa den

I bokféringslagens andra kapitel, Bokforing av affarshdndelser samt bokfo-
ringsmaterial, finns bestdmmelser om de metoder som kan anvandas i bokfo-
ring. Handels- och industriministeriet har utfardat ett beslut om de metoder
som ska anvandas vid bokforing (47/26.1.1998) och ett beslut om tillféllig
forvaring av bokféringsmaterial utomlands (49/26.1.1998). Bokféringsnamn-
den behandlar mer detaljerat tillampningen av 2 kap. i bokféringslagen och
de ndmnda besluten i sin allménna anvisning om bokféringsmetoder och bok-

foringsmaterial.

Arkivlagen (831/1994)

Arkivlagen (1 8) galler bland annat nar kommunala myndigheter och organ,

kommunala affarsverk och andra sammanslutningar, organ och personer en-



ligt lagar och foérordningar eller bestammelser som meddelats med stéd av

dem utfor ett offentligt uppdrag, till den del som det till f6ljd av uppdraget

uppkommer handlingar som avses i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet (621/1999).

Arkivverket beslutar om vilka handlingar eller uppgifter i handlingar som ska
forvaras permanent (8 § 3 mom. i arkivlagen). Arkivverket kan framgent
genom beslut andra forvaringstiden sa att handlingar som tidigare bestamts
att forvaras en begransad tid ska forvaras permanent. Avvikelser fran beslut
om permanent forvaring av dessa handlingar kraver ett sarskilt beslut av ar-

kivverket.

Arkivbildaren ska bestamma forvaringstiderna och forvaringssatten for hand-
lingar som inkommer och uppstar till féljd av skétseln av uppgifterna och ha
en arkivbildningsplan 6éver dem (8 8 2 mom.). Nar forvaringstiderna fér
handlingarna bestams ska arkivbildaren beakta vad som sarskilt stadgas och
eller annars foreskrivs om dem (8 § 2 mom.). | speciallagstiftningen kan det
finnas bestammelser om forvaringstider for handlingar. Likasa har ministeri-
erna och vissa centrala ambetsverk befogenheter att med stéd av en

lagstadgad fullmakt ge sarskilda foreskrifter.

Arkivverket har ratt att besluta att personregister hos myndigheter inom den
offentliga forvaltningen eller att uppgifter som ingér i sddana register ska
forvaras permanent. Sddana personregister som inte ska forvaras permanent
enligt beslut, ska forstéras pa det satt som foreskrivs i 34 § i personuppgift-
slagen (523/1999) nar de har blivit onddiga med tanke pa den registeransva-

riges verksamhet.

1.2 Arkivverkets foreskrifter, anvisningar och rekommendationer

Med stdd av arkivlagen har arkivverket gett ett flertal foreskrifter och anvis-
ningar (10) och rekommendationer (6) for kommunerna och samkommuner-
na (www.arkisto.fi). Arkivverket har bland annat gett ett beslut om kommu-
nala handlingar angdende stdd- och underhallsuppgifter som ska férvaras
permanent (KA 158/43/01, 3.9.2001). Beslutet tradde i kraft 1.1.2002. | be-
slutet anges vilka handlingar som ska forvaras permanent samt forvarings-
sattet och férvaringsmetoderna for dem.

Enligt arkivverkets beslut kan kommunerna tillsvidare inte forvara sadana
handlingar som ska férvaras permanent i elektronisk form utan de ska skri-
vas ut pa arkivbestandigt papper. Arkivverket kan ge rekommendationer om

forvaringstiderna for handlingar som ska férvaras en begransad tid. | fraga



om fore beslutet uppkomna handlingar som galler stéd- och underhallsupp-
gifter inom kommunala myndigheter och organ och som ska férvaras per-
manent iakttas Riksarkivets beslut 14.4.1989 och 8.6.1989 om utgallring av

kommunala handlingar (del 1 och 4).

1.3 Bokféringsndmndens allmanna anvisning om bokféringsmetoder och bokféringsmaterial 1.2.2011

Avsikten med den allméanna anvisningen &ar att definiera de verifikationer som
utgor grunden for bokforingen och innehallet i dessa for precisering av god
bokforingssed och att ge anvisningar om de metoder som ska anvandas vid

upprattande av bokféringen samt om forvaring av bokféringsmaterialet.

Den allmanna anvisningen kan tillampas pa bokféringar upprattade med olika
metoder, bade pa digital bokforing och pa de delomraden i bokforingen som

forvaras pa papper eller pa bokforingar som har skotts helt pa papper.

Den allmanna anvisningen kan tillampas av bokforingsskyldiga av olika typ
och storlek. For tillfallet anvédnds tekniska l6sningar av mycket olika typ och
dessa Idsningar utvecklas snabbt. Alla detaljerade I6sningsmodeller har dar-
for inte kunnat presenteras pa ett heltackande satt i anvisningen. | stallet
har bokforingslagens allmanna krav presenterats och modeller pa l6sningar

beskrivits genom exempel.

I den allménna anvisningen om metoder har det utéver till bokféringslagen
och beslut som fattats med stod av lagen ocksa hanvisats till viss annan lag-
stiftning som styr bokféringen. Anvisningar om tillampliga metoder i anknyt-
ning till dessa faller dock utanfér bokforingsnamndens befogenhetsomrade.
Utan hinder av vad som foreskrivs i 2 kap. 10 § 1 och 2 mom. i bokfdringsla-
gen far det ministerium som forvaltar program for Europeiska unionens
strukturfonder genom férordning bestdmma en langre forvaringstid &n den
som avses i bokforingslagen for det bokféringsmaterial som géller stéd enligt
program for strukturfonderna. I den allmanna anvisningen har ocksa beak-
tats kraven i momslagstiftningen. Ocksa i annan lagstiftning, till exempel i
pensionslagstiftningen, kan det finnas bestammelser som galler bokférings-
material och bokforingsmetoder. Krav som stélls i speciallagstiftning gar alltid

fore principerna i bokféringslagen och i allménna anvisningar.



1.4 Kommunfdérbundets anvisningar om férvaringstider for kommunala handlingar

Kommunférbundet har i sin publikation Kommunala handlingars forvaringsti-
der. Foreskrifter och rekommendationer, Del 2, Ekonomiférvaltning (2002)
samlat bestammelser som galler ekonomiférvaltning och darmed ocksa bok-
foringsmaterial och gett rekommendationer om forvaringstider for saddana
kommunala handlingar inom ekonomifdrvaltningen som arkivverket inte har
fattat beslut eller gett anvisningar om. Publikationen innehaller arkivverkets
foreskrifter om kommunala handlingar som ska férvaras permanent. Varje
organisation avgor sjalv om den tar i bruk och tillampar rekommendationer-
na om forvaringstider i publikationen. De tidsbegrénsade forvaringstiderna i

publikationen ar minimirekommendationer.

Arkivbildaren i kommunen boér nar foérvaringstiderna for handlingarna be-
stams beakta bestammelserna i lagstiftningen och darutover ocksa den egna
organisationens informationskrav. Forvaringstiderna for handlingarna an-
tecknas i arkivbildningsplanerna och arkivbildaren ansvarar fér forvaringen

av materialen under den behévliga tiden.

2 Kommunsektionens utlatande

I kommunernas och samkommunernas bokforing tillampas bokféringsnamn-
dens allménna anvisning om bokféringsmetoder och bokféringsmaterial om
det inte i ndgot avseende foreskrivs ndgot annat i speciallagstiftningen eller i

bestammelser eller anvisningar som getts med stod av den.

Avvikande fran bokféringsnamndens allméanna anvisning bér kommunerna
och samkommunerna iaktta arkivlagens bestammelser och arkivverkets fo-
reskrifter och rekommendationer nar det galler forvaringstiderna fér bokfo-
ringsmaterial. Handlingar som ska forvaras permanent enligt bestammelser i
lagstiftningen eller enligt andra foreskrifter bor forvaras i pappersform. | év-
rigt ska den allmé&nna anvisningen iakttas nar det galler férvaring av kom-

muners och samkommuners bokforingsmaterial.



