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Bokféringsndmnden uppdaterade de allmanna anvisningarna om bokfo-
ringsmetoder och bokféringsmaterial den 20 april 2021. Bokféringsnamn-
dens kommunsektion avger har ett utldtande pa eget initiativ om hur de
allmanna anvisningarna ska tillampas i kommuners och samkommuners
bokféring. Detta utldtande ersatter kommunsektionens tidigare utlatande
99/2011 i arendet.

1 Motiveringar till utlatandet

1.1 Lagstiftning
Kommunallagen (410/2015)

Enligt 112 § i kommunallagen tillampas pa kommunens bokféringsskyl-
dighet, bokféring och bokslut, utéver vad som féreskrivs i kommunalla-

gen, aven bokforingslagen. Bokféringsnamndens kommunsektion med-
delar anvisningar och avger utlatanden om tillampningen av bokférings-
lagen, av 113-116 § och 120 § 1 mom. 3 och 4 punkten i kommunalla-

gen samt av den férordning som utfardats med stéd av 112 § 2 mom. i

kommunallagen.

Bokféringslagen (1336/1997) och beslut som meddelats med stéd av
den

| bokforingslagens 2 kap. Bokféring av affadrshdndelser samt bokférings-
material foéreskrivs det om de metoder som ska anvandas i bokforingen.
bokféringsnamndens allmanna anvisningar om bokféringsmetoder och
bokféringsmaterial behandlas och ges narmare anvisningar om tillamp-
ningen av kapitlet.

Arkivlagen (831/1994)

Arkivlagen (1 §) galler bland annat kommunala myndigheter och organ,
kommunernas affarsverk samt andra samfund, organ och personer nar
de utfor ett offentligt uppdrag enligt lagar och férordningar eller bestam-
melser som meddelats med stéd av dem, till den del det som en f6ljd av
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uppdraget uppkommer handlingar som avses i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet (621/1999).

Arkivverket bestammer vilka handlingar och uppgifter i handlingar som
ska férvaras varaktigt (8 § 3 mom.). Arkivverket kan i framtiden fatta nya
beslut och bestamma att handlingar som nu ska forvaras en viss tid en-
ligt det nya beslutet ska férvaras varaktigt. Undantag fran varaktig forva-
ring av sadana handlingar kraver ett sarskilt beslut av arkivverket.

Arkivbildaren ska bestdmma forvaringstiderna och férvaringssatten for
handlingar som inkommer och uppstar till félid av skétseln av uppgifterna
och ha en arkivbildningsplan éver dem (8 § 2 mom.). Nar férvaringsti-
derna fér handlingarna bestams ska vad som sarskilt féreskrivs och be-
stdms om dem beaktas (8 § 2 mom.). Speciallagstiftning kan innehalla
bestammelser om handlingars forvaringstider. Aven ministerier och vissa
centrala @mbetsverk kan med stdéd av bemyndigande i lag ha ratt att ut-
farda sarskilda foreskrifter.

Arkivverket har ratt att bestamma att personregister som férs av myndig-
heter inom den offentliga férvaltningen eller uppgifter i sddana register
ska férvaras varaktigt. Enligt artikel 5.1 b i dataskyddsférordningen ska
personuppgifter samlas in for sarskilda, uttryckligt angivna och beratti-
gade andamal och inte senare behandlas pa ett satt som ar oférenligt
med dessa andamal. Ytterligare behandling for arkivandamal av allmant
intresse, vetenskapliga eller historiska forskningsandamal eller statistiska
andamal i enlighet med artikel 89.1 ska inte anses vara oférenlig med de
ursprungliga andamalen (dndamalsbegransning)’.

1.2 Arkivverkets foreskrifter, anvisningar och rekommendationer

Arkivverket har med stdd av arkivlagen utfardat ett flertal foreskrifter, an-
visningar och rekommendationer som galler arkivering inom kommuner
och samkommuner (www.arkisto.fi). Arkivverket har bland annat medde-
lat ett beslut om kommunala handlingar angaende stéd- och underhalls-
uppgifter som ska férvaras permanent (KA 158/43/01, 3.9.2001). Beslu-
tet tradde i kraft den 1 januari 2002. | beslutet anges vilka handlingar
som ska fOrvaras varaktigt samt férvaringssattet och férvaringsme-
toderna for dem.

Arkivverket har aven meddelat ett beslut om varaktig férvaring av proto-
koll jamte bilagor fran kommunala organ och organ inom organisationer
som skoéter en offentlig uppgift (22.8.2016, L/6411/07.01.01.03.01/2016).
Enligt beslutet ska protokoll jamte bilagor samt beslut om tjansteinneha-
vare fran dessa organ enbart forvaras i digital form i ett arendehante-
ringssystem. Riksarkivet rekommenderar att kommunerna anvander ett
arendehanteringssystem med sahke2-certifiering, i vilket protokoll jamte
bilagor lagras. Arkivverket kan ge rekommendationer om forvaringsti-
derna for handlingar som ska forvaras en begransad tid. | fraga om fore
beslutet uppkomna handlingar som galler stdd- och underhallsuppgifter
inom kommunala myndigheter och organ och som ska forvaras varaktigt
iakttas Riksarkivets beslut av den 14 april 1989 och den 8 juni 1989 om
utgallring av kommunala handlingar (del 1 och 4).
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1.3 Bokféringsndmndens allm&nna anvisningar om bokféringsmetoder och bokféringsmaterial
(20.4.2021)

Avsikten med de allménna anvisningarna ar att definiera de verifikationer
som utgodr grund for bokféringen och innehallet i dessa for att precisera
god bokféringssed och att ge anvisningar om de metoder som ska an-
vandas vid upprattande av bokféringen samt om férvaring av bokférings-
materialet.

De allmanna anvisningarna kan tillampas pa bokféringar upprattade med
olika metoder, bade pa digital bokféring och pa de delomraden i bokfo-
ringen som férvaras pa papper eller pa bokféringar som har skétts helt

pa papper.

De allmanna anvisningarna lampar sig for upprattande av bokféringen for
olika typer av bokforingsskyldiga oberoende av deras storlek. For narva-
rande anvands tekniska I6sningar av mycket olika typ och dessa |6s-
ningar utvecklas snabbt. Samtliga detaljerade I6sningsmodeller har dar-
for inte kunnat presenteras pa ett heltdckande satt i anvisningarna. Dare-
mot har bokfdringslagens allmanna krav presenterats och modeller pa
I6sningar beskrivits genom exempel.

| bokféringsndmndens allmanna anvisningar om metoder hanvisas det
utdver till bokféringslagen och beslut som fattats med stdéd av den aven
till viss annan lagstiftning som styr bokféringen. Anvisningar om tillamp-
liga metoder i anknytning till dessa faller dock utanfér bokféringsnamn-
dens befogenhetsomrade. Utan hinder av vad som foreskrivs i bestdm-
melserna om arkivering av bokféringsmaterial i bokféringslagen (2 kap.
10 § 1-2 mom.) far det ministerium som forvaltar program for Europeiska
unionens strukturfonder genom férordning bestamma en langre férva-
ringstid an den som avses i bokforingslagen for det bokféringsmaterial
som galler stdd enligt program for strukturfonderna. | de allmanna anvis-
ningarna har dven kraven i momslagstiftningen beaktats. Aven annan
lagstiftning, till exempel pensionslagstiftningen, kan innehalla bestam-
melser som galler bokféringsmaterial och bokféringsmetoder. Krav som
stalls i speciallagstiftning gar alltid fére principerna i bokféringslagen och
i allmanna anvisningar.

1.4 Kommunférbundets anvisningar om férvaringstider for kommunala handlingar

Kommunférbundet har i sin publikation Kommunala handlingars férva-
ringstider. Féreskrifter och rekommendationer, Del 2, Ekonomiférvalt-
ning (2001) samlat bestammelser som galler ekonomiférvaltning och
darmed ocksa bokforingsmaterial och gett rekommendationer om férva-
ringstider for sddana kommunala handlingar inom ekonomiférvaltningen
som arkivverket inte har fattat beslut eller gett anvisningar om. Publikat-
ionen innehaller arkivverkets féreskrifter om kommunala handlingar som
ska férvaras varaktigt. Varje organisation avgor sjalv om den tillampar
och tar i bruk rekommendationerna om férvaringstider i publikationen.
De tidsbegransade forvaringstiderna i publikationen ar minimirekom-
mendationer.

Nar arkivbildaren i kommunen bestammer férvaringstiderna for handling-
arna bor denna utéver bestammelserna i lagstiftningen aven beakta den
egna organisationens informationskrav. Férvaringstiderna for handling-
arna ska antecknas i arkivbildningsplanerna och arkivbildaren ansvarar
for forvaringen av materialet under férvaringstiden.
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2 Kommunsektionens utlatande

Bokféringsnamndens allmanna anvisningar om bokféringsmetoder och
bokféringsmaterial ska tillampas i kommunernas och samkommunernas
bokféring, om det inte i nagot avseende foreskrivs nagot annat i special-
lagstiftningen eller i féreskrifter och anvisningar som getts med stdd av
den.

Avvikande fran bokféringsnamndens allmanna anvisningar bér kommu-
nerna och samkommunerna iaktta arkivlagens bestdmmelser och arkiv-
verkets foreskrifter och rekommendationer nar det galler forvaringsti-
derna for bokféringsmaterial. Handlingar som ska férvaras varaktigt en-
ligt lagstiftning eller andra foreskrifter ska férvaras i den form som anges
i arkivverkets beslut.

Kommunsektionen betonar att de avstdmningar som nédmns i punkt 3.8 i
anvisningarna om metoder spelar en viktig roll vid ordnandet av intern
kontroll, vilket kommunstyrelsen ansvarar fér, och dadrmed aven vid kon-
trollen av offentliga medel. Kommunerna ar organisationer med verksam-
het inom manga sektorer och de anvander flera olika informationssy-
stem, varfér avstdmningarna spelar en sarskilt viktig roll nar det galler att
sakerstalla att kravet pa en obruten verifieringskedja enligt 2 kap. 6 § i
bokféringslagen, det s.k. audit trail-kravet, uppfylls. De avstamningar
som gjorts ska dokumenteras som en del av det bokféringsmaterial som
avses i 2 kap. 7 § i bokféringslagen.

Kommunsektionen konstaterar att de kundmedel som namns i punkt
3.4.5 i anvisningarna om metoder inte avser medel for kommunens upp-
drag. Anvisningar om behandlingen av sadana medel finns i den all-
manna anvisningen om upprattande av balansrakning fér kommuner och
samkommuner.

Kommunerna ansvarar alltid sjalva for att ekonomiférvaltningen organi-
seras pa ett andamalsenligt satt, dven i de fall tjanster kdps av utomsta-
ende tjansteleverantérer. Kommunerna ansvarar for att de krav som
stallts i fraga om verifikationer och bokféring uppfylls och for att bokfo-
ringsmaterialet bevaras och ar tillgangligt i Iasbar form under hela den
lagstadgade forvaringstiden.



