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1 Johdanto

Kirjanpitolain (1336/1997, KPL) toinen luku sisdltéd saénnokset kirjanpidossa kaytetté-
vistd menetel mista (Liiketapahtumien kirjaaminen ja kirjanpitoaineisto). Kauppa- jateol-
lisuusministerio on antanut 26.1.1998 pagtoksen (47/1998, jaljempéana menetel mapaatos)
kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista. Liséks kauppa ja teollisuusministerio on anta-

mailla. Tassa yleisohjeessa kasitell&an kirjanpitolain 2 luvun sekéa ndiden kahden paatok-
sen soveltamista tasmallisemmin koneellisessa kirjanpidossa.

1.1 Yleisohjeen tarkoitus

Kirjanpitolaki mahdollistaa koneellisten tietovalineiden hyvaksikayton kirjanpidon |aati-
misessa ja sdilyttamisessi KPL 3:8 8:ssa tarkoitettua tasekirjaa lukuun ottamatta. Ko-
neellisella kirjanpidolla pyritéén kirjanpidon tehokkuuteen, kirjanpidon laatimisen no-
peuttamiseen sek& kirjanpidon automatisoinnin avulla tapahtuvaan kustannusten aentam -
seen. Automatisoidun kirjanpidon avulla voidaan myds lisdta kirjanpidon luotettavuutta ja
kontrolloida kirjanpidon oikeellisuutta.

Taman yleisohjeen tarkoituksena on ohjeistaa automaattisen tietojenkasittelyn hyddynté-
mista kirjanpidossa ja kirjanpitoaineiston séilyttémisessa siten, etté kirjanpitolain ja me-
netel mapadtoksen vaatimukset taytetdan. Kirjanpitoja laaditaan erilaisilla ja eri-ikéisilla
kirjanpito-ohjelmistoilla. K&yttssa on vanhan kirjanpitolain (1974) voimassaoloaikana
tehtyja ohjelmistoja samanaikaisesti, kun ké&yttéon ollaan ottamassa ohjelmistoja, jotka
hyodyntavét internet-tekniikkaa seka uuden tyyppisia palveluja, joissa kirjanpitomateri-
adlia sailytetdan el ektronisessa muodossa ulkopuolisella palveluntarjoajalla.

Y leisohjeen tarkoituksena on ensisijaisesti vaikuttaa hyvan kirjanpitotavan toteutumiseen
uusien kirjanpidon tietojarjestelmien kehittamisessa ja vanhojen jarjestelmien peruspa-
rannusten yhteydessd. Ohjetta sovellettaessa on myds huomioitava koneellista kirjanpitoa
kayttavan kirjanpitovelvollisen kirjanpidon lagjuus. Monimutkaisissa, pitkdlle automati-
soiduissa ja paljon liiketapahtumia sisdltavissa kirjanpidoissa on tarkastettavuuden var-
mistamiseen kiinnitettdva enemman huomiota kuin pienten kirjanpitovelvollisten kirjanpi-
doissa. Tama tarkoittaa essmerkiks Sitg, ettd on suositeltavaa tésméayttéd kuukausittain
erillisen osakirjanpidon myyntisaamiset padkirjanpidon kanssa, mikali myyntilaskuja on
pajon, mutta jos laskuja on vain muutamia kuukaudessa, tdsméytys on mahdollista tehda
tilikaugittain.

Yleisohjetta laadittaessa on tavoitteena ollut, etté sekd uusia ettd vanhoja ohjelmistoja
kéytettédessa voidaan hyodyntda kirjanpitolain sallimia mahdollisuuksia kirjanpitomene-
telmien kehittdmiseen.

1.2 Yleisohjeen soveltamisala

Tamayleisohje korvaa 15.10.1990 annetun yleisohjeen konesllisesta kirjanpidosta. Lain-
s88dannon muututtua osa aemman yleisohjeen sisdlosta on kaynyt tarpeettomaks, es-
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merkiks kirjaussuunnitelman ja menetel mékuvauksen osalta, koska kirjanpitolaki e enda
edellyta niiden laatimista. Aiemman yleisohjeen antamisen jalkeen konedlisen kir-
janpidon menetelmét ovat vakiintuneet ja on muodostunut yleisesti kdytdssa olevia toi-
mintatapoja, joiden osalta ohjeistaminen e ole enda tarpeen. Taman vuoks yleisohjeen
painopiste on kokonaan konedllisilla tietovalineilla laaditun ja séilytetyn kirjanpidon me-
netelmien ohjeistamisessa. Ohjeessa on kasitelty myos tilanteita, joissa kirjanpito laadi-
taan osin koneellisesti ja osin manuaalisesti seka tilanteita, joissa osa kirjan-
pitoaineistosta sédilytetédn koneellisella tietovalineelld ja osa paperilla.

Tassi yleisohjeessa kuvataan hyvan kirjanpitotavan mukaisia menetelmi& koneellisessa
kirjanpidossa. Ohjeessa on késitelty erilaisia koneelliseen kirjanpidon jarjestelmiin liit-
tyvié tiedonhaku- ja raportointiominaisuuksia vain siltd osin kuin ne ovat tarpeen kirjan-
pitolain ja menetelmégpadtoksen vaatimusten tayttdmiseks. Tietotekniikan nopea kehitty-
minen tuo mukanaan myads kirjanpitoon soveltuvia uusia teknis& menetelmid, joilla kir-
janpitoa voidaan laatia ja kirjanpitoaineistoa sdilyttda. Siksi myds muut kuin tassd yleis-
ohjeessa kuvatut menetelmét ovat hyvan kirjanpitotavan mukaisia, mikéi ne toteuttavat
kirjanpitolain ja sen perusteella annetun menetel mapadtoksen sadnnokset.

Kirjanpitovelvollinen voi omaa sisdista valvontajarjestelmédnsa varten luoda erilaisia
manuaalisia tai automatisoituja kontrollimenetelmid, joiden avulla kirjanpidon luotetta-
vuutta voidaan tehostaa. Téllaisten kontrollien méard ja sisaltd riippuvat kirjan-
pitovelvollisen toiminnan sisdlldsta ja lagjuudesta seka henkil kunnan méérasta ja orga-
nisaatiosta. Kirjanpitolaissa el séddeta sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Tata yleisohjetta el tarvitse soveltaa koneellisessa kirjanpidossa, jos tositeaineisto séily-
tetéén paperilla ja jos kirjanpito tulostetaan selvakielisena paperille aika- ja asigjarjes-
tyksessi sind aikana, jona kirjanpitomerkinndt on KPL 2:4.2 8:n mukaan tehtava ja jos
KPL 2:6 8:ss4 tarkoitettu kirjausketju tositteista perus- ja padkirjanpitoon toteutuu aukot-
tomasti ilman kaytettyd koneellista tietovainettéd. Ohjetta voidaan soveltuvin osin nou-
dattaa my6s edella mainitulla tavalla jérjestettyyn kirjanpitoon. Yleisohjeen tositeaineis-
toa koskevaa osaa (Iuku 3) voidaan soveltaa myds paperilla sédilytettaviin tositteisiin.

2 Maaritelmat
2.1 Osakirjanpito

Osakirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitoa, josta tiedot sirretéan padakirjanpitoon liike-
tapahtumina tai niiden yhdistelmina koneellisesti taikka osakirjanpidon merkintjen yh-
distelmista kirjaamalla. Osakirjanpidosta tiedot saadaan girtda paakirjanpitoon myos
toisen osakirjanpidon kautta (menetel mépaétos 1:1.2 8).

Tietojarjestelma muodostaa osakirjanpidon, jos Siita siirretdan tietoja varsinaiseen kir-
janpitoj érjestelmaan koneellisesti tai tietojérjestelman tulosteista tallentamalla. Tietojér-
jestelima el kuitenkaan ole menetelmapagtoksen 1 8:ssa tarkoitettu osakirjanpito, jos sitéa
sirretéén tiedot padkirjanpitoon tai toiseen osakirjanpitoon liiketapahtumakohtaisesti ja
jos tietojarjestelman sy6tteend olevasta tositeaineistosta on aukoton kirjausketju varsi-
naisen pagkirjanpitoon. Esimerkiks myyntireskontra, josta suoritukset sirretdan yhdis-
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telmin& péakirjanpitoon, on menetelmapaatoksen 1 8:ssa tarkoitettu osakirjanpito. Eleki-
roninen ostolaskujen kasittelyjarjestelmd, josta ostojen kirjaukset sirretdan liiketapah-
tumakohtaisesti paakirjanpitoon tai ostoreskontraan ja ostolaskut koneelliselle tietové-
lineelle, e ole menetelmépad&toksen 1 8:ssa tarkoitettu osakirjanpito, jos koneelliselle
tietovalineelle tallennettujen ostolaskujen ja niiden pagkirjanpitoon siirrettyjen kirjausten
vdlilla vallitsee aukoton kirjausketju.

2.2 Koneellisen kirjanpidon tietojarjestelméa

Konesellisen kirjanpidon tuottamiseen, tallentamiseen ja selvakieliseks saattamiseen kay-
tettava tietojarjestelma voidaan jakaa seuraaviin komponentteihin: tietovalineeseen, tal-
lennusmuotoon seka kirjanpitoaineiston tallentamiseen tai selvakieliseks saattami seen
tarvittavaan laitteistoon ja kirjanpito-ohjelmistoon.

Tietovalineel|a tarkoitetaan valinettd, jolle kirjanpitoaineisto on tallennettu. Tietovali-
neité ovat esmerkiks magneetti- ja optinen levy sekd magneettinauha. Mys mikrofilmia
kéasitelldan tassd mielessd koneellisena tietovalineena. Tietovalineet voivat olla kerta-
tallenteisiatai niille voidaan tallentaa tietoa useamman kerran.

Tallennusmuodolla tarkoitetaan sita tiedostomuotoa, jossa kirjanpitoaineisto séilytetéan
konedllisella tietovalined |& Tiedostomuoto voi olla kuvatiedosto tai rakenteellinen tie-
dosto, esimerkiks listamuotoinen ASCII-tiedosto tai XML -tiedosto.

Laitteistolla ja kirjanpito-ohjelmistolla tarkoitetaan laitteistosta ja ohjelmista muo-
dostuvaa kokonaisuutta, jota kaytetdan kirjanpitoaineiston tallentamiseen tietovdineelle,
tiedon saattamiseen selvakieliseks taikka tiedon siirtoon toiselle tietovalineelle tai toi-
seen tallennusmuotoon.

2.3 Kayttajaleima

Kayttdjaleimalla tarkoitetaan konekieliseen kirjanpitomerkintdan liitettévaa tietoa, joka

kinnan tekogjan vahintdan péivamaaran tarkkuudella.

2.4 Linkkitieto

Linkkitiedolla tarkoitetaan tietoteknista tietoa tai menetelmaa, jolla tositteita, kirjanpito-
merkint6j&, viranomaisilmoituksia tai muuta kirjanpitoaineistoa voidaan tietoverkossa tai
kirjanpidon tietokannassa yhdistéa toisiinsa tai jonka avulla tietoja voidaan hakea kir-
jausketjun tai muiden kirjanpitolain séannosten toteutumiseks koneellisesti pidetyssa
Kirjanpidossa.

2.5 Tositepéaivakirja

Tositepaivakirja on kirjanpitokirja, joka sisaltéa liiketapahtuman kuvaavat tositetiedot
seka niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnét. Tositepaivakirjaa voidaan kayttéa
etenkin vahan tositetietoa sisdltavissa liiketapahtumissa, joita ovat esimerkiksi pankin
otto- jajattdtapahtumat tai lehtitilaukset ja myyntilaskujen viitteelliset suoritukset.
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Tositepaivakirja voidaan laatia joko selvakieliseen kirjalliseen muotoon paperille tai
koneel liseen muotoon.

3 Tositeaineisto koneellisessa kirjanpidossa
3.1 Tositteita koskevat sddnnokset

Tosite on liiketapahtuman todentava, selvakielinen kirjallinen tai koneellisella tietovali-
neelld oleva asiakirja, joka saadaan séilyttéd yhdessa kirjanpitomerkinnan eli kirjauksen
kanssa.

Kirjanpitolain 2 luvun 5 § asettaa tositteelle seuraavia muoto- ja siséltévaatimuksia
Kirjauksen on perustuttava péivéttyyn ja numeroituun tositteeseen (1 mom).

Tositteessa on oltava merkinta kaytetyista tileista, jos peruskirjanpidosta e il-
mene eitka muutoinkaan ole selvad, miten liiketapahtuma on kirjattu (1 mom).

Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekija (2 mom).
Tulotositteesta on kdytéava selville luovutettu suorite (2 mom).

Tuotannontekijan vastaanottog ankohta ja suoritteen luovutusgjankohta on voita-
va osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla taikka muutoin (2 mom).

Suoritetun maksun todentavan tositteen tulee olla, mik&8li mahdollista, maksun
sagjan ta maksun véittaneen rahalaitoksen tal muun vastaavan antama (3 mom).

Jos kirjauksen perusteeks e saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee
todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun
tositteen avulla (4 mom).

Oikaisu- ja sirtokirjauksen todentava tosite on asanmukaisesti varmennettava
(5 mom).

Arvonlisaverovelvollisen kirjanpitovelvollisen on liséks noudatettava arvonlisivero-
laissa (1501/1993, AVL) ja —asetuksessa (50/1994, AVA) annettuja sd8nnoksia tosit-
ennakkoperintdlaissa (1118/1996) ja —asetuksessa (1124/1996) seka valmisteverotus-
laissa (1469/1994).

Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon tas-
maytysselvitykset on séilytettdva vahintédn kuus vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana
tilikausi on pééttynyt (KPL 2:10.2 8).
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Kirjanpitoj&rjestelmét ovat uusiutumassa etenkin tietoverkkojen mahdollistamien uusien
liiketoimintatapojen myo6ta Siks on térkeda tasmentéa kirjanpitolain tarkoittaman tosit-
teen muodollisia ja sisdlldllisia vaatimuksia, jotta tarkastettavuus varmistetaan pitkalle
automati soi duissakin tietojarjestelmissa.

3.2 Tositeaineisto

Kirjanpidon tositeaineistoa ovat liiketapahtuman todentavat tositteet, niiden liitteet, lii-
ketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja tdsmaytyssalvitykset.

Liiketapahtuman todentava tosite mééraytyy sen sisallon perusteella. Tositteen sis8itoon
ja muotoon voi vaikuttaa osapuolten tekema sopimus. Esmerkiks menotositteena, josta
ilmenee vastaanotettu tuotannontekija, saadaan kayttda myyjan antaman laskun sjaan tila-
usvahvistusta tai |ahetettd, josta ilmenevét kirjanpitolain ja erityislakien tositteelta edel-
lyttdmét tiedot. Menotosite on annettava selvékielisena paperilla, jos Kkirjanpito-
velvollinen el ole sopinut vastaanottavansa tositetiedot sdhkoisesti tai jos se e ole tehnyt
vastaavaa ilmoitusta julkisesti tai postivalitysta hoitavalle asiamiehelle. Jos myyja vélit-
t&8 menotositteen tiedot sahkoisesti tietoverkossa, on kirjanpitovelvollisella ostgjala ol -
tava mahdollisuus tulostaa tositetiedot paperille, ellei silla ole k&ytdssdan koneellisen
sédilyttdmisen mahdollistavaa kirjanpitomenetelméa tai —jarjestelmaa, eikd myyja ole s-
toutunut tositetietojen sailyttémiseen kirjanpitovelvollisen ostgjan puolesta.

Osakirjanpitojarjestelmien tuottamat asiakirjat voivat olla joko tositeaineiston tai kirjan-
pitokirjojen asemassa. Esimerkiks palkanlaskentgjérjestelman tuottamat palkkalistat ovat
tositeaineistoa ja myyntitilaustenkasittelyjarjestelmén tuottama aikajarjestyksessa oleva
laskuluettelo on peruskirjanpitoa.

Kirjanpitolain edellyttdma tosite saadaan muodostaa erillisistéa asiakirjoista, jotka on
mahdollista sdilyttéa erikseen. Asiakirjojen yhdistdminen tositteekss on muodostettava
sdhkdisen arkiston linkkitietojen avulla tai muutoin. Y hdistaminen e edellyté erillisten
asiakirjojen kopiointia yhdeks tositteeks tai sen liitteeksi. Essmerkiksi vuokranmaksu on
liiketapahtuma, joka saadaan kirjata maksutapahtuman perusteella kuluksi, jos vastaan+
otettu tuotannontekija ilmenee tehdysta vuokrasopimuksesta, vaikke itse maksutapahtu-
massa ol e erittelya tuotannontekijasta.

Tositteen liitteena @ tarvitse arkistoida kirjanpitolain sédnndsten perusteella |dhetteitd,
rahtikirjoja, saapumisilmoituksia tms. asiakirjoja, jos kirjanpitomerkintdjen perustana
olevasta tositteesta ilmenee kirjanpitolain edellyttémét tiedot. Lahete on kuitenkin séily-
tettdva tositteen liitteend, jos luovutetut suoritteet tai vastaanotetut tuotannontekijat eivét
ilmene itse tositteesta.

Samaa tositetta saadaan kayttéd usean eri liiketapahtuman todentavana tositteena. Tosit-
teen numerointi- tai pavaystietojen avulla tdlaiseen tositteeseen on oltava kirjausketju
jokaisesta kirjanpitomerkinnastéd. Esimerkiks kalenterivuodelta maksettu vakuutusmaksu
saadaan kirjata kullekin kalenterikuukaudelle ja eri tilikausien kirjanpitoon kuluksi alku-
perdisen vakuutusmaksutositteen perusteella. Jos samasta tositteesta aiheutuu tuloa tai
menoa koskeva kirjanpitomerkintéd usedlle eri tilikaudelle, on tilinpaétbksen tase-
erittelyiss (kirjanpitoasetus 1339/1997, KPA, 5:1.1 8) oltava merkittyna tulosta tai me-
nosta aktivoitu maara
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Kirjanpitomerkinta saadaan tehda myds yhdistelmana useasta eri liiketapahtumasta aiheu-
tuvan oikaisun perusteella. Jos kirjauksen peruste on laskelmin tai muutoin osoitettavissa,
e kirjanpitomerkinnasta ole vélttamatonta olla kirjausketjua yksittéisiin liiketapahtumiin.
Esimerkiks ulkomaanrahan méaaréisten erien muuntamisesta kirjanpitovaluutaks aiheutu-
vat kurssi- ja pyoristyserot tai maksuvirheista aiheutuneet epdolennaiset oikaisut saadaan
kirjata kuluks (tai kulun vahennykseksi) todetun tdsmaytyseron perusteel la.

Jos tulot saadaan kéteisalld rahalla, korttimaksuilla tai luottomyyntind myyntipaikassa, on
myyntitul oista tehtéva yhdistel métosite vahintéan péivakohtaisesti, jos myyntitapahtumista
e laadita erillisa myyntitositteita. Y hdistel métositteesta on ilmettava luovutetut suoritteet
vahintd8n myynnista tilitettavan arvonlisveroprosentin mukaan yhdisteltyind seka maksut
maksutavoittain. Jos myyntipaikassa kéaytettava tietojarjestelma mahdollistaa yksittdisen
myyntiliiketapahtuman tietojen sdilyttdmisen kauppa- tai suoritekohtaisena, on hyvan kir-
janpitotavan mukaista sdilyttéd myods néma tositteet niistd mahdollisesti tehtévien yhdis-
telmétositteiden lisdksi. Suoritekohtaisten tositteiden séilyttamisen sijaan on mahdollista
sdilyttda suoritteiden myynnista tehdyt kirjanpitokausikohtaiset tilastot, jotka tdsmaavét
yhdistelmétositteiden perusteella kirjattuihin myynteihin.

Tilinavauksen tekeminen, kirjanpidon pé&akirjatilien saldojen siirtdminen tuloslaskelmaan
ja taseeseen seké tilikauden tuloksen merkitseminen taseeseen eivét ole litketapahtumia,
mink& vuoks ne saadaan tehda teknisesti automaeattisesti ilman tositteita ja kirjanpitomer-
kintoja

Vaihto-omaisuuden sirtaminen tuotantoon, valmistaminen puolivalmisteeks tai loppu-
tuotteeks seka siirtdminen varastosta tai varastopaikasta toiseen tai myytavaks eivét ole
liiketapahtumia. Nama tapahtumat voivat kuitenkin vaikuttaa tilinpdéttshetkella akti-
voitavan vaihto-omaisuuden maaréan ja arvoon. Jos nimikkeiden tasearvoon vaikuttavien
materiadihalinnon sisdisten tapahtumien sdilyttdminen tositeaineistona e ole mah-
dollista, on tasearvon perustuttava inventointimenettelyyn, joka saadaan suorittaa tili-
kauden aikana ns. jatkuvana inventointina tai tilinpaétoshetkella tehtdvana inventointina.
Inventoinnin jalkeiset tasearvoon vaikuttavat tapahtumat on tésmaytettava riittavalla tark-
kuudella tasearvon kanssa.

Tositeaineistossa voi olla asiakirjoja, joista el tehda kirjanpitolain tarkoittamia kirjanpi-
pitovelvolliselle tai jotka on todettu virheellisiksi (esimerkiks koneellisesti arkistoidut
ja my6hemmin mitétdidyt tositteet) seka kirjanpitovelvollisen talouden ohjausta varten
laaditut tositteet (sisdisen laskennan seka suunnittelua ja talouden ohjausta varten laaditut
tositteet). Talainen muu asiakirja voi myéhemmin muuttua kirjanpitolain tarkoittamaks
tositteeks esimerkiks silloin, kun myyntitilauskannassa oleva tilaus yll&pidetdén myyn-
tilaskuks.

Liiketapahtuman kuvaavat tiedot muodostavat tositteen. Tositteen laadintaan tarvitut las-
kentakaavat ja padttel yt saadaan séilyttda tositteessa.

Kirjanpidon perusteslla tehdyt viranomaisiimoitukset (esimerkiks veroilmoitukset) sekéa
eldkevakuutusta hoitaville yhteisbille tai muille yhteistille annetut ilmoitukset ovat liike-
tapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa. Ilmoituksiin liittyvi& tositteita ovat esimerkiks a-
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vonlisivero- ja verolaskelmat seka niista aiheutuneet maksutositteet. Ilmoitukset saadaan
séilyttda kirjanpitovelvollisen omassa tai kirjanpitoa hoitavan asiamiehen tietojarjestel -
méassa tai viranomaisen tai ilmoituksia vélittévan asiamiehen tietojérjestelméssa. Jos il-
moituksen perusteella on tehty kirjanpitomerkintd, on ilmoituksen jéljennds tositeaineis-
toa. IImoitus on mahdollista korvata kirjeenvaihtoa koskevassa aineistossa viranomaisen
tekemalla paétoksell 4, jos padtoksesta el tehda oikai suvaatimusta.

Esimerkiks arvonlisdverolaskelma on tosite ja laskelman perusteella laadittava valvon-
taillmoitus liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa. Vavontailmoituksen tiedot on mah-
dollista sdilyttda ns. TYVI-operaattorilla (Tietovirrat yrityksilta viranomaisille —palve-
luntarjogjalla) tai verohallinnossa, jos ilmoitusten vastaavuus arvonlisaverolaskelmaan
todetaan tietokoneyhteyden avulla tai muutoin. Arvonlisaverotuksessa verotusta koskeva
oikaisu tai oikaisuvaatimus on tehtéava kolmen vuoden kuluessa tilikauden paéttymi sesta.
Jos oikaisuvaatimusta el ole tehty, sen tekemétta jattdminen katsotaan ilmoituksen korvaa-
vaks pastokseks.

Tietojarjestelman piirissa voi olla kirjanpitoaineiston lisdksi yksinomaan Kkirjanpito-
velvollisen toiminnan suunnitteluun tai valvontaan liittyvaa aineistoa, jota kirjanpitolain
sdannokset eivét koske. Tallaisen aineiston tuottaminen ja séilyttdminen on kirjanpitovel -
vollisen vapaasti péatettéavissa. Aineistoa voi syntya esimerkiks myynnin jérjestelman
perintéa palvelevissa osissa silloin, kun perintdtoimintojen yhteydessa e tuoteta kirjan
pitoon vaikuttavia liiketapahtumia.

Mikdli tosite on laadittu paperille, jossa tietosisalto tai paperin laatu el séily kirjanpito-
lain tositteelta edel lyttamaa aikaa | uettavassa muodossa, on kirjanpitovelvollisen otettava
tositteesta jaljennds tavalla, joka varmentaa tietosisallon. Tosite saadaan esimerkiks
siirtéd koneelliselle tietovalineelle tai kopioida séilyvélle paperille. Tositteen sisdlté on
mahdollista osoittaa myds tositteen antaneen kirjanpitovelvollisen tositeaineiston perus-
teella, mik&i kirjanpitomerkinn&ssi on tdman mahdollistavat yksiloidyt tiedot ja mikali
tositteen antgjan kirjanpito on toteutettu siten, etta tositetiedot ovat vaivattomasti luovu-
tettavissa.

3.3 Elektroniset eli sdhkdiset tositteet
Tositteita laaditaan, vastaanotetaan ja kasitelldan teknisesti monella eri menetelmallg,
esimerkiks
laatimalla tosite paperille jalahettamalla tai luovuttamalla se kirjanpitovelvolli-

selle seké séilyttamall & paperilla olevatosite tai sen jaljennds paperimuodossa,

tulostamalla vastaanotettu tosite paperille, siirtdmélla se koneelliseen muotoon
kuvanata sédilyttamalla se konekielisessd ASCII- tms. muodossa,

tallettamalla tositetieto toimikortille, taskutietokoneen kovalevylle, tiedonkeruu-
laitteelle, tuotantoprosessilaitteistolle tms. laitteen tietovélineelle, josta liike-
tapahtuman tiedot siirretdan tietovalineelle, jollatositetiedot sdilytetdan tai
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|&hettamall& liiketapahtuman tiedot matkapuhelimellata muulla sellaisellatieto-
litkenneyhteydella tiedonkeruun hoitavale ja liiketapahtumat véittavélle pal-
velintietokoneelle.

Tositteiden elektronisessa siirrossa saadaan kayttda mita tahansa tiedon siirtoon tarkoitet-
tua sanomastandardia, esmerkiks EDIFACT- ta XML-sanomastandardia tai kansallista
toimialan kayttamaa sanomastandardia kuten Suomessa pankkien maksuliikenteessa kéyt-
taméa sanomastandardia. Tiedon elektroninen sirto saadaan tehda myos jarjestelman
kayttdamalla omalla tiedonsiirtomenetel méall& ja sanomakuvauksella (tietuekuvauksel la).

Tositteiden tietosisélté on mahdollista saada kirjanpitomerkintdjen perustaks myos siten,
etta kirjanpitovelvollisen kirjanpitoon l8hetetddn vain tositteen arkistointipaikan (esim.
palvelimen) sisdltéva linkkitieto, jonka avulla kirjanpitovelvollinen voi saada kirjan-
pitoaan varten tositteen kuvan ja tietosisdlon. Myos tositteesta tehtévat kirjanpito-
merkinndt voivat olla téllaisen linkkitiedon avulla séilytettynd muualla kuin kirjan-
pitovelvollisen hallussa.

Koneellisesti séilytettéva liiketapahtuman todentava tosite voi ollatiedonsiirtoon kaytetty
sanoma tai sitd muodostettu konekielinen tosite. Jos kirjanpitovelvollisen tietojér-
jestelma téydentéé sahkoisesti vastaanotetun tositteen tiedot kirjanpitoa varten, tulee -
Sitetiedoista voida selvittdd, mitka tiedot on vastaanotettu ja mitkad kirjanpitotiedot tai
kirjanpitomerkinnét kirjanpitovelvollinen on itse muodostanuit.

Jos tositteiden konekielinen arkistointi on jarjestetty linkkitietojen avulla pavelimella,
joka sijaitsee Suomen ulkopuol€lla, on tositetiedot siirrettdva Suomeen viimeistadan tilin-
paétoksen laatimisaikana (ks. KTMp 49/1998 1.2 §).

Tositteiden siirtotavasta ja sdilytyspaikasta riippumatta kéytettavan kirjanpidon tietojér-
jestelmén on tuotettava tosite tietokoneen ndytdlle siten, ettd se sisdltaa kirjanpitolain
edellyttamét tiedot. Nayttd voi olla rakenteeltaan erilainen kuin tosite olisi paperille sel-
vakieliseks tulostettuna tai mité se on lahettévan kirjanpidon naytdlld, mutta sen tulee si-

Tosite on mahdollista tulostaa otteena tietokoneen naytdlle tai selvakielisena paperille.
Ote voi sisdltda vain kirjanpitomerkintdjen tarkastamisen edellyttamét tiedot. Kéytetyn
tietoj &rj estelmén on mahdollistettava myos tositteen yksityiskohtai sten tuotannontekij&- tai
suoritetietojen esittdminen. Sen sijaan tositteen vakiotietojen, kuten myyjan osoitetietojen,
edttdminen e ole vdttdméaontd. Erillidakien edelyttamé tiedot, kuten kauppa-
rekisterinumero ja arvonliséverovelvollisten rekisteriin kuuluminen, saadaan esittda myos
linkkitietojen avulla. Kun tositteen asiakas- tms. tositetiedot liitetddn tositteeseen vasta
tietokoneen ndytolla tai paperitul ostusta laadittaessa perustietojen tietokannasta, on tieto-
kannassa olevien voimassaol opdivamaarien avulla voitava osoittaa tositteen |aadintahet-
kella kaytetyt tiedot, jos niitd on myShemmin muutettu (esmerkiks asiakkaan nimi on
muuttunut). Toinen mahdollisuus on liittéé téllaiset tiedot akuperéisind koneellisesti séi-
lytettévadn tositteeseen.

3.4 Varmennusmerkinnat
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Itse laaditun tositteen seka oikaisu- ja sirtokirjauksen todentavien tositteiden on oltava
asianmukaisesti varmennettuja (KPL 2:5.4 - 5 8). Myyjan tekemét asiakkaille luovutetut
myyntilaskut seka kéteis- ja luottomyyntitositteet varmennetaan sisdlyttamalla kirjanpi-
toon kaksoiskappale tai tositteen tietosisallon sisdltama kopio. Nama tositteet voivat olla
koneellisia. Tositteen tietosisaltd saadaan kuvata tiivistetyssa muodossa myas tositepéi-
vakirjassa. Alkutuotteiden kaupassa ostgja laatii usein myyntitositteen, jolloin ostgjan
kirjanpidossa itse laaditun ostolaskun varmennuksena pidetdan laskun kaksoiskappal etta
ta tietosisdllon ssdtaméda kopiota yhdessa pankin tiliotteen tai muun maksutositteen
kanssa.

Muiden itse laadittujen tositteiden asianmukaisella varmentamisella tarkoitetaan sité, etta
tositteesta tulee kayda ilmi, kuka sen on laatinut tai hyvaksynyt. Jos tosite laaditaan ko-
neellisesti, laatija voi merkitd tositteeseen elektronisen allekirjoituksen, kayttdjaeiman
tal kirjoittaa tositteeseen nimensa tai yksiloivan nimilyhenteensd. Jos tosite ensin laadi-
taan paperille ja sen jadkeen kuvataan koneelliselle tietovélineelle, laatija voi kirjoittaa
nimensata yksildivan nimilyhenteensa tositteeseen ennen sen kuvausta.

Kirjanpitotositteiden kuten ostolaskujen ja muiden ostotositteiden seké maksutositteiden
asatarkastus ja hyvéksyminen perustuvat kirjanpitovelvollisen sisdisen valvonta-
jarjestelman edellyttdmiin tehtaviin elka kirjanpitolakiin. Kirjanpitovelvollinen voi siten
jarjestdd asiatarkastus- ja hyvaksymisrutiinit siten kuin sen toiminnan lagjuus, henkil6-
kunnan mééré ja sisdisen valvonnan muut automatisoidut ja manuaaliset menetelmét sekéa
toiminnassa tarvittavan luottamuksen mééra mahdollistavat.

Hyvan kirjanpitotavan kehittymisen kannalta pidetddn kuitenkin suositeltavana, etta ko-
neellisella tietovdineella sdilytettaviin arkistoihin liitetdan liiketapahtumien kasittelyyn
ja tositemerkintoihin liittyvat kasittelymerkinnét (kayttgaleimat), jotka osoittavat, miten
liiketapahtuma on muodostunut, ketka liiketapahtumaan liittyvét kasittelyt ovat tehneet ja
milloin némé& toimenpiteet on suoritettu.

3.5 Tosite-, kirjeenvaihto- ja muu kirjanpitoaineisto toiminnoittain

Téssa luvussa on esimerkinomaisesti [uetteloitu kirjanpitovelvollisen taloushallinnossa
esintyvia tosite-, kirjeenvaihto- ja muita asiakirjoja. Esmerkeissi on ryhmitelty asia-
Kirja-aineisto kirjanpitolain tarkoittamaks tosite- ja muuks aineistoks sek& muuks a-
neistoks, jota eivat koske kirjanpitolain mukaiset kasittely- ja séilytysvaatimukset. Ai-
neisto on ryhmitelty toiminnoittain. Kirjanpitovelvollisen toiminnan lagjuudesta ja luon-
teesta johtuen aineisto voi olla ryhmitelty muullakin tavalla. Esimerkiks pienella kirjan-
pitovelvollisella kaikki tositteet voivat olla padkirjanpidon tositteita.

Jarjestelmien toimintaa varten yll8pidettavien tietojen muutokset elvét ole kirjanpitolain
tarkoittamaa tositeaineistoa. Tdlaisia tietoja ovat esimerkiks asiakkaan, toimittgan ja
henkilon perustiedot, kuten nimi- ja osoitetiedot, pankkitilitiedot ja jarjestelmén ohjaus-
tiedot, esmerkiks arvonlisdveroprosentit. Kussakin yksittaisessa liiketapahtumassa kay-
tetty perustieto, kuten maksunsagjan pankkitilinumero tai arvonliséveroprosentti, on esi-
tettéva tositteen tiedoissa, ellel tositteeseen liittyvan sopimuksen tai muun asiakirjan pe-
rusteella muutoin ole selvag, mitkatositteen tiedot ovat.
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3.5.1 Myyntitoiminnot

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esi-
merkiksi:

- myyntilaskut,

- myyntilaskuihin liittyvét |8hetteet, jos laskusta e ilmene luovutettu suorite eika
suoritteen luovutusgjankohta ja jos suoritteen luovutuspaikka poikkeaa tavan-
omaisesta,

- myyntitilaukset tai - 8hetteet, jos myyntilaskujael kaytetg,

- tehdyt sopimukset, jos niista e |8hetetéa erikseen myyntilaskuina kasiteltévia o-
sitteita tal jos saadut maksut perustuvat vain tehtyyn sopimukseen (esmerkiks
saadut vuokrat),

- kaesmyyntitositteset,

- kéteismyynnin péivakohtaiset yhdistelmét,

- ka@esmyynnin koneellisena laaditut kauppakohtaiset erittelyt,

- maksutapahtumien perusteella tehdyt myynnin oikaisut, jotka saadaan laatia myos
peruskirjanpidosta tehtyjen yhteenvetojen perustedlla (esmerkiks myynti-
laskujen suoritusluettelo, jonka perusteella on tuotettu automaattisesti kéteis-
alennus-, valuuttakurssiero- ja maksuvirheoikaisut yhteenvetoina),

- reklamaatiot ja valitukset silloin, kun niiden perusteella tehddan tilinpa&toksessa
myyntiliiketapahtumaa koskeva oikaisu ja

- tiedot suoritetusta perinnasta silloin, kun myynnista tehddan luottotappiota kos-
keva kirjanpitomerkintd, jos luottotappion peruste & muutoin ole selvitettavissa.

Kirjanpitolaissa tarkoitettua tositeaineistoa elvét ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, jos
ne elvét sisédlla kirjanpitolain tai arvonliséverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka
eivét ilmenetositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

- myyjan tekemét tarjoukset,
- myyntitilaukset,
- myynnin tilausvahvistukset,
- myyjan toimitusta varten tekemét |ahetteet jarahtikirjat,
- luotto-, pankki- tai asiakaskorttiostosta tehdyt korttimaksutositteet, joissa on os-
tgan kuittaus,
- reklamaatiot ja valitukset silloin, kun niiden perusteella on tilikauden aikana jo
tehty hyvityslasku tai muu vastaava oikaisu kirjanpidossa ja
- perint&kirjeet.
Arvonlisdverolain perusteella on kuitenkin huolinta- tai rahtiasiakirjojen avulla voitava
osoittaa, jos tavarat on viety Suomesta ulkomaille. Téllaiset asiakirjat séilytetdan arvon-
lisdverolain séénndsten perusteella.

3.5.2 Ostotoiminnot

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esi-
merkiksi:
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- ostolaskut,

- ostolaskuihin liittyvét |8hetteet, jos laskusta e ilmene vastaanotettu tuotannon-
tekija eiké& tuotannontekijan vastaanottog ankohta,

- ostotilaukset ja ostojen |ahetteet, jos ostolaskuja el kaytetd,

- tehdyt sopimukset, jos niista ei 18heteta erikseen ostolaskuina késiteltavia tosit-
teita tai jos tehdyt maksut perustuvat vain tehtyyn sopimukseen (esimerkiks
maksetut vuokrat),

- maksutapahtumien perusteella tehdyt ostojen oikaisut, jotka saadaan laatia myos
peruskirjanpidosta tehtyjen yhteenvetojen perusteella (esimerkiksi ostolaskujen
maksuluettelo, jonka perusteella on tuotettu automaattisesti kdteisalennus- ja
valuuttakasittel yero-oikaisut yhteenvetoina),

- kéteisostotositteet,

- kéteisostojen koneellisena laaditut kauppakohtaiset erittelyt ja

- ostgjan vastaanottamat perintakirjeet, jos ne sisdltavét kirjanpitoon kirjattavia
perintémaksujatai viivastyskorkoja.

Kirjanpitolaissa tarkoitettua tositeaineistoa elvét ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, jos
ne elvét sisédlla kirjanpitolain tai arvonliséverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka
eivét ilmenetositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

- odtgan tekemét tarjouspyynnot,

- ostotilaukset,

- ostojen tilausvahvistukset,

- myyjan toimitusta varten tekemét |ahetteet jarahtikirjat,

- luotto-, pankki- tai asiakaskorttiostosta tehdyt korttimaksutositteet, joissa on os-
tajan kuittaus ja

- ostgjan vastaanottamat perintakirjeet.

3.5.3 Materiaalihallinto

Kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat esmerkiks itse vamistetun aktivoidun vaihto-
omaisuuden tilinpdéttsarvoista laaditut laskel mat.

Kirjanpitolaissa tarkoitettua tositeaineistoa elvét ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, jos
ne elvét sisédlla kirjanpitolain tai arvonliséverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka
eivét ilmenetositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

- tuotteiden, tehtévien ja palvelujen hintatietojen péivitykset ja
- inventaarilistat sen jalkeen, kun merkinnét varastokirjanpitoon on tehty tai niiden
perusteel la laaditut tase-erittelyt on vahvistettu.

3.5.4 Palkkalaskennan toiminnot

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esi-
merkiksi:

- palkkaaskelmat ja palkkojen yhdistelmét,
- lomapalkkavelkalaskelmat ja
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- matkalaskut (matkal askuista palkkakirjanpidon aineistoa ovat vain péivarahojen
jakilometrikorvausten seurantaa varten tehdyt tositteet; muut matkakulut ssadaan
kasitella myods ostotoimintojen, maksuliikennetoimintojen tai paékirjanpidon to-
sitteina).

Ennakkoperintdasetuksen edellyttémét palkkakortit ja viranomaisille annettavat vuosi-
ilmoitukset ovat palkkakirjanpitoaineistoa, jonka tulee olla tasmété kirjanpidon kanssa.
Tasmaytys on tehtéva vahintdan tilikausittain.

Kirjanpitolaissa tarkoitettua tositeaineistoa elvét ole esimerkiks seuraavat asiakirjat, jos
ne eivat sisdlla kirjanpitolain tai arvonlisaverolain perusteella mériteltyja tietoja, jotka
eivéd ilmenetositteista, niiden liitteista tal liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

- ty@gan seurantaa varten laaditut tapahtumat ja yhteenvedot ja
- tuntikortit tms. tydg an kéytosta laaditut erittelyt.

3.5.5 Maksut ja maksuliikennetoiminnot

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esi-
merkiksi:

- rahaaitoksen antamat tiliotteet, joita k&ytetdan tositteena (tiliotetta saadaan kayt-
téa myo6s peruskirjanpitona, menetel mapagtos 2:4 8),

- tiliotteen liitteend olevat erittelyt suorituksista (saapuvat viitemaksut), laskujen
maksupalvelun erittelyt (maksetut laskut ym. maksut) ja erittelyt toistuvaissuori-
tuksista (esm. palkkojen maksut),

- pankkiin lahetetyt maksunsagjakohtaiset maksutapahtumat, mikai maksutapah+
tumat eivét oletiliotteella eiké erillisessa pankin antamassa erittel yssa,

- pankin virhellmoitukset |8hetetyista ja vastaanotetuista maksuista, mikali ne vai-
kuttavat kirjanpitomerkintdihin,

- (kétels)kassatositteet ja kétei skassan péivakohtai set yhteenvedot ja

- kassantai pankkitilin kautta maksetut henkil6kunnan kuluveloitukset.

Kirjanpitolaissa tarkoitettua tositeaineistoa elvét ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, jos
ne elvét sisédlla kirjanpitolain tai arvonliséverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka
eivét ilmenetositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

- luotto-, pankki- yms. kortilla tehdyn maksun asiakaskuittaustositteet ja
- maksuliikenneohjelmiston maksuehdotukset, maksuluettelot yms. erittelyt.

3.5.6 Paakirjanpidon tositteet

Kirjanpitolain mukaisia oikaisu-, siirto- tai muita tositteita ja muuta litketapahtumia kos-
kevaakirjeenvaihtoa ovat essmerkiksi:

- arvonlisaverolaskelmat
- oikaisun todentavat selvitykset, laskelmat ja kirjanpitomerkinnan korjaavat
muistiotositteet tms. asiakirjat
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- omaan ké&yttdbn oton ta kayttbomaisuuden valmistukseen dirrettyjen vaihto-
omaisuushytdykkeiden siirron todentavat |8hetteet ja siirtoasiakirjat

- tilinpéétos- ja muut jaksotustositteet, esim. poistolaskelmat erittelyineen ja

- pankin antamat vahvistukset kirjanpitovelvollisen saamisista, veloista ja vas-
tuista.

4 Kirjausajankohta

Konedllisessa kirjanpidossa kirjausajankohta on se gjankohta, jolloin kirjanpitoaineisto
gyOtetddn tai siirretéén kirjanpitojarjestelmaén siten, etta kirjanpitomerkinta siséltéa tie-
dot, jotka tarvitaan aineiston jarjestdmiseen aika- tai asigjérjestykseen KPL 2:4.1 8:ssa
sdadetylla tavalla. Tietoa on mahdollista tarkentaa myShemmin menetel méapaéttksessa
médritellyllatavalla (ks. luku 7 Korjausmenettel yt).

Koneellisessa kirjanpidossa e tarvitse erikseen séilyttaa tietoa kirjauksen tekoajankoh-
dasta. Tama on jatkoa vallitsevalle kaytanndlle, jonka mukaan yleensd e sdilyteta tietoa
ditd, milloin kirjauksen tekeminen ja kirjanpitomerkintgjen tallentaminen on tehty (ks.

5 Kirjanpitomerkinnat
5.1 Aikajarjestys ja tositteiden numerointi

Liiketapahtumien kirjausten jarjestdminen ailka- ja asigjarjestykseen voidaan tehda eri ta-
voilla. Aikgjérjestys voi ollaesimerkiks liiketapahtuman tapahtuma-ajankohdan, kirjaus-
gankohdan tai tositenumeron mukainen jarjestys. Kirjanpitovelvollinen saa toteuttaa a-
kaj&rjestyksen my6s useammalla rinnakkai sella menettelylla

Kirjauksen on perustuttava péivéttyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa liike-
tapahtuman (KPL 2:5.1 8). Tostteiden numeroinnin tarkoituksena on liiketapahtuman ja
sen kirjauksen yksiléimisen ohella ennen kaikkea edesauttaa tietyn tositteen tai sen pe-
rusteella tehdyn kirjanpitomerkinnan etsimisessa taikka tositeaineiston tai sen perusteella
tehtyjen kirjanpitomerkintdjen jarjestamisessi haluttuun jarjestykseen. Numeroinnissa tu-
lee huomioida my6s aukottoman kirjausketjun toteutuminen KPL 2:6 8:ss8 saéédetylla -
valla

Tositenumero voi muodostua numeroista, muista merkeist, tai se voi olla péivamaara tai
paivamaaravdli, jos kaikki kyseisen ganjakson liiketapahtumat kootaan yhdelle tosit-
teelle. Numerointimenetelmien tulee olla systemaettisia, joskaan numeroinnin ei tarvitse
ollajuokseva.

Tositteiden numerointi voidaan tehda siten, etta useammalla liiketapahtumalla on sama
tositenumero. Tal6in néiden liiketapahtumien vailla tulee vallita asia- tai aikayhteys.
Samalla tositenumerolla on mahdollista ké&sitella essimerkiks samaan kauppatapahtumaan
liittyva lasku, hyvitys ja mahdollinen uus lasku. Samaa tositenumeroa saadaan kayttéa
myds esimerkiks samaan puitesopimukseen liittyviin erillisesti laskutettuihin toimituk-
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sin. Elektronisessa kaupassa samaa tositenumeroa on mahdollista kayttaa lyhyen ajanjak-
son myyntitapahtumille.

Menetelmgpadétoksen 2 luvussa esitetddn sddnnokset kirjausten tekemisesta yhdistelména
paakirjanpitoon. Sd8nndsten mukaan kirjanpitomerkintéd on mahdollista laatia kuukausi-
ruskirjanpidon merkintdjen on sisdllettdva tositteittain eriteltyind ne viennit, joista yhdis-
telma muodostuu. Téllaisena osakirjanpitona voidaan pitda esimerkiks pankkitilista saa-

tésummi na.

Liiketapahtumat on mahdollista koota yhdelle nipputositteelle, jolta kirjaukset tehdaan.
Talloin kéteisella rahalla tehdyt maksut on yhdisteltéva vahintéan pavakohtai sesti. Muut
liiketapahtumat saadaan yhdistella nipputositteelle enintd8n kaenterikuukausittain tai
neljan viikon jaksolta, mikali tapahtumien méaré on vahénen.

5.2 Aika- ja asiajarjestyksen toteuttamistavat
Kirjausten jarjestdminen aika- ja asi g arjestykseen voidaan toteuttaa kahdella tavalla:

Kirjaukset sisdltavét tiedot, joiden perusteella kaytettava tietojérjestelma jar-
jestda ne tarvittaessa aika- ja asigjarjestykseen.

Kirjaukset jarjestetéén vamiiks aika- ja asigjarjestykseen, ja ndma kirjanpito-
kirjat tallennetaan. Jos kaytetéan menetelmapaétoksen 3 luvun mukaista korjaus-
menettelyd, on perus- ja paakirjanpidon kirjanpitokirjat tallennettava uudestaan
korjausten tekemisen jakeen.

Liiketapahtumia el tarvitse erikseen tallentaa koneellisessa kirjanpidossa aika- ja asia
jarjestykseen tilikauden aikana, jos kirjanpitoon tallennetaan tiedot, jotka tarvitaan aika-
jaasigérjestyksen luomiseks ja kéaytettava kirjanpitojarjestelma pystyy tuottamaan tdman
jarjestyksen. Aika ja asigjarjestykseen jarjestdmista ja tallentamista e tarvitse tehda
mydskdan Kirjanpitoaineiston pysyvaa sdilyttamista varten, jos kaytettava kirjan-
pitoj &rjestelma pystyy tuottamaan aika- ja asigjarjestyksen.

Jos kirjanpitojarjestelma poistuu kéytostd KPL 2:10 8:ssé médriteltyna kirjanpitoaineis-
ton séilytysaikana, tulee kirjanpitoaineisto tallentaa aika- ja asigarjestykseen tallennus-
muodolla, josta se on saatettavissa selvakieliseen muotoon ilman tallennukseen kaytettya
ohjelmistoatai tulostaa paperille aika- ja asigjérjestyksessi.

5.3 Kirjanpitomerkintdjen ja tositteiden yhdistaminen

Kirjanpitomerkinnét saadaan tehda koneelliselle tietovalineelle siten, etté konekielisesti
sdilytettdvadn tositteeseen yhdistetddn tositteen numero, péivays ja muut kirjanpitomer-
kinndt seka muut liiketapahtuman kéasittelya ja hyvaksymisté koskevat tiedot (menetel mé-
paatds 1:3.1 8).
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Saannoksen perusteella on mahdollista séilyttéa kirjanpitoaineisto siten, ettd konekie-
lisend sdilytettéavaan tositetietoon linkitetéén tai muutoin teknisesti yhdistetdan tositteen
perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnét. Taloin tositteissa ja kirjanpitomerkinnéissa ole-
vat samat tiedot, kuten tositenumero, tositteen paivays jatilidinnit, séilytetéén vain yhteen
kertaan. Téallaisen tietokannan avulla voidaan tietokoneen naytolle tai selvakielisena pe-
perille tuottaa erikseen tositteet ja erikseen peruskirjanpidon ja padkirjanpidon merkin-
nét. Kirjanpitovelvollisen on téll6in osoitettava, ettéa kirjanpidosta tehdyt kirjanpitokirjat
tal niistatehdyt poiminnat sisdltavéat kaikki kirjanpitoon tehdyt kirjanpitomerkinnét.

Y hdistaminen voidaan tehda myds laatimalla tositepaivakirja, joka sisdltéd seka tosite-
tiedot ettd niiden perustedllatehdyt kirjanpitomerkinnét.

Jos kirjanpitovelvollinen sdilyttéé tositeaineiston erikseen kirjanpitokirjoista erillisind
koneedllisina tiedostoina tai tietokantoina, voidaan kirjausketju osoittaa tositenumeron tai
muun tunnistetiedon avulla erikseen tositteille ja kirjanpitomerkinngille.

5.4 Arvonlisaveron maaraamista varten tarvittavat tiedot

Arvonlisdverolain 209 8:n (1486/1994) mukaan verovelvollisen on jarjestettava kirjan-
pitonsa sellaiseks, etta siitd saadaan veron maardamisté varten tarvittavat tiedot. Suori-
tettavan ja véhennettavan arvonlisaveron selvittémiseks kirjanpitovelvollisen vero-
velvollisen on kirjattava veron maaréan vaikuttavat liiketapahtumat aikajérjestyksessa
sen gjankohdan mukaan, jolloin niiden perusteella suoritettava tai vahennettdva vero on
otettava huomioon kalenterikuukaudelta tilitettdvas veroa laskettaessa (AVA 1.1 8). Jos
kirjanpitovelvollinen, joka on arvonlisaverovelvollinen, kayttda liiketapahtumien Kirja-
uksessa KPL 2:4.2 8:ssa tarkoitettua neljan viikon jaksoa, kirjanpito tulee jarjestéa siten,
etta arvonlisiverolaskelma voidaan tuottaa kuukausikohtaisesti. Tama voidaan toteuttaa
esimerkiks siten, etté osakirjanpidossa sédilytetdan tieto liiketapahtuman paivamaarista ja
niiden perusteella tuotetaan arvonlisaverolaskel ma kuukausikohtai sesti.

Eri verokantojen aaisten myyntien ja ostojen on oltava vaikeuksitta erotettavissa toi-
Sistaan asigjdrjestyksessa pidettévassa kirjanpidossa (AVA 1.2 8). Jos kirjanpito-
jarjestelmésta voidaan liiketapahtumien kirjauksessa kaytettavien arvonlisdverokantojen
tai niitd osoittavien tunnisteiden avulla taikka muutoin erotella toisistaan eri verokantojen
mukaiset liiketapahtumat, e kirjanpitojarjestelmaén tarvitse perustaa eri pakirjatileja eri
verokannoille. Jos kirjanpitovelvollinen tekee kirjanpitotapahtumia perus- tai paakirjan-
pitoon useampia liiketapahtumien kirjauksia sisdltavina tilidinti yhteenvetoina, kirjanpito-
velvollisen tulee voida erottaa toisistaan eri verokantojen mukaiset liiketapahtumet.

6 Kirjausketju
Jos seka tositteet etta niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnét séilytetddn koneelli-
sellatietovalineel 1§, kirjausketju tositteesta peruskirjanpitoon ja pdakirjanpitoon voidaan

toteuttaa esimerkiks seuraavillatavoillatai niiden yhdistelmill&

Tosite ja sen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnét sisdltavét tiedot, joiden pe-
rusteella kdytettava kirjanpito-ohjelmisto yhdistéé ne toisiinsa.
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Konedllisella tietovalineella séilytettéva tosite sisdtada yksildivan tiedon, esi-
merkiks tositenumeron, jonka perusteella tietojérjestelméd kayttéva henkil®
pystyy etsmaan aika- tai asigjarjestyksen perusteella kirjanpitomerkinnét.

Tositteesta on linkki tiedostoon, joka siséltéa tositteen perusteella tehdyt kirjan-
pitomerkinnét.

Kirjausten yhteys p&akirjanpidosta tul oslaskel maan ja taseeseen voidaan osoittaa esimer-
kiks seuraavillatavoilla:

Tietoj&rjestelmassi on esitetty paakirjatileittain, mihin tuloslaskelma- tai tase-
erdan niiden saldot merkitaan.

Tietojarjestelmassa on esitetty tuloslaskelma- ja tase-erittéin, mitka padkirjatilit
niille on merkitty.

Konedllisella tietovalined & olevasta tuloslaskelmasta tai taseesta on linkki
paakirjanpidon kirjanpitokirjaan, josta kyseisen tuloslaskelma- tai tase-eran sal-
do on muodostettu.

Koneellisella tietovalineella olevalta pdakirjanpidon kirjanpitokirjan tililta on
linkki tulodlaskelma- tai tase-erdan, johon kyseinen paakirjatili on paatetty.

Kirjanpitojarjestelma, joka on tuottanut tuloslaskelman tai taseen, sisdltéa toi-
minnon, joka hakee tulodaskelman tai taseen selailundytolle ne paakirjaviennit
ta kirjatut liiketapahtumat, joista tietyn tulodaskelma- tai tase-erén saldo on
muodostettu.

Kirjausketjun aukottomuuden tulee séilya kirjanpitolain ja menetel mépaétoksen edellyt-
tdmassa lagjuudessa, jos kirjanpito siirretddn pysyvaa sdilyttamista varten toiselle ko-
neelliselle tietovélineelle.

Kirjanpitovelvollinen voi toteuttaa kirjausketjun peruskirjanpidon tai pagkirjanpidon
merkinnoista tositteeseen esimerkiksi seuraavillatavoillatai niiden yhdistelmill&

Kirjanpitojarjestelma, joka on tuottanut tiedon aika- tai asigjarjestykseen, sisa-
té& toiminnon, joka hakee perus- tai p&dkirjanpidon selailundytdlle tositteen g-
saltdmét tiedot.

Perus- ja padkirjanpidon merkinnét siséltavét yksil6ivan tunnisteen, jonka perus-
teella tietojarjestelmaa kayttava henkild pystyy etsimaén tositteen, jonka perus-
teellakirjaus on tehty.

Perus- tai pagkirjanpidosta on linkki tositteeseen, jonka perusteella kirjaukset on
tehty.
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Hyvéan kirjanpitotavan kehittymisen kannalta on suositeltavaa, ettd koneellinen kirjaus-
ketju toteutetaan tositenumeron ja paakirjatilin lisdks myds muilla tositteessa ja kirjan+
pitomerkinndssa olevilla tiedoilla, kuten myyjan tai ostgjan nimelld, niiden kaup-
parekisteri- ja liikeyhteisdtunnuksella, tositteen pavayksella tai tositteen loppusum-
malla

7 Korjausmenettelyt

Taloudellisen tiedon gjantasaisuuden vaatimusten kasvaessa kirjaukset joudutaan usein
suorittamaan puutteellisen tiedon varassa, jotta saataisiin olennaisilta osin oikeaa rapor-
tointia mahdollismman aikaisin. Tietoa on mahdollista jalkikéteen tésmentda tai korjata,
kun tieto lii ketapahtumasta tarkentuu.

Menetelmapagtoksen 3:1 8:n mukaista korjausmenettelya on mahdollista kéyttda paits
virheiden korjaamiseen myds kirjanpidon tésmentamiseen ja tarkentamiseen, jos kirjan-
pitomerkinta on alunperin tehty puutteellisten tietojen perusteella. Essmerkiks sdhkoisesti
vastaanotettu ostolasku on kirjattu automaettisesti kuluks yleisalle kulutilille, jotta kir-
janpito valittomasti esittdis talouden ohjausta varten tarvittavat tiedot. Korjausmerkinnén
avulla tilidintimerkintéa voidaan tarkentaa vastaamaan kirjanpidossa kaytettdvaa tar-
kempaatililuetteloailman erillisen korjaustositteen laadintaa.

KPL 2:4.2 8:ss8 séddettyna kirjanpitomerkintdjen laatimisaikana kirjanpitomerkinttja on
mahdollista muuttaa ilman menetelmgpaétoksen mukaista korjausmenettelya. Korjaukset
merkintéd. Kirjanpitovelvollisen siséisen valvonnan menettelytapojen perusteella voi-
daan lyhentda ai kaa, jona kirjauksia voidaan korjausmerkinnétta korjata.

8 Tasmaytykset

8.1 Yleista

Tasmaytysten tarkoituksena on varmistua sita, etté kaikki kirjanpitovelvollisen liike-
tapahtumat on kéasitelty pdakirjanpidossa ja etta tositteiden, kirjanpitomerkintdjen ja nii-
den perusteella laaditun tilinpddtoksen eheys sdilyy koneellisessa kirjanpidossa.

Tasmayttamisella tarkoitetaan liiketapahtumien summien vertailua essmerkiks kirjanpito-
velvollisen osakirjanpidon ja paékirjanpidon vélillatai kahden kirjanpitovelvollisen vé&
lilla Tasmaytyksen suorittaminen voidaan todeta eri tavoilla, esmerkiks vastaanotta-
malla kuittaussanoma tai avoimen saldon maksulla. Hyvén kirjanpitotavan mukaan kir-
janpitovelvollinen seuraa séanndllisesti koneellisen kirjanpidon sisallon téydellisyytta ja
oikedllisuutta olennaisella tarkkuudella. Tasmaytysten séénndllinen suorittaminen on eri-
tyisen tarkeda silloin, kun kirjanpitovelvollisen kirjanpitoaineisto on koneellisesti hejau-
tettu usean eri tahon séilytettavaks.

Tasméaytys on mahdollista tehda myds muulloin kuin kirjauskauden pééttyessa. Pankki-
tilien tdsmaytys voidaan tehda péivittain tai viikoittain, jos rahatapahtumien maaré on
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suuri. Osakirjanpitona olevan myynnin tietojérjestelman avoimet myyntilaskut voidaan
tdsmayttda kuukausittain. Sen djaan erillisen k&yttbomaisuuskirjanpidon summatiedot
saadaan tdsmayttéd padkirjanpitoon vain tilikauden paéttyesss, jos tapahtumien mééré on
vahai nen.

Tasmaytystoimenpiteessi havaittu ero osoittaa kirjanpidossa olevan virheen, joka edel-
Iyttéa oikaisutoimenpidetta. Tasmaytysero poistetaan korjaamalla virheellinen vienti tai
muu eron aheuttanut kirjanpitomerkinta. Vahéiset erot saadaan kirjata erilliselle paakir-
jatilille, joka tilinpaétoksessa esitetdan litketoiminnan muissa kuluissa my6s silloin, kun
erojen kokonaismaéra on positiivinen. Vahaiset erot, jotka aiheutuvat kaytettavista kir-
janpitomenetelmista tai joiden selvittaminen e ole taloudellisesti mielekastd, voidaan
kirjata automaattisesti, jolloin tdsmaytysselvitys on tositteen asemassa. Tdlaiset erot on
kirjattava kirjanpitoon viimeistaan tilinpadtoskirjausten yhteydessa.

Tasmaytysselvityksella tarkoitetaan laskelmaa, saldovahvistusta, tiliotetta tai muuta tés-
maytystoimenpiteen dokumentoivaa séhkoista tai kirjallista tiedostoa, sanomaa tai asia-
kirjaa, joka osoittaa tésmaytyksen suorittamisen. Selvityksesta tulee ilmetd, milloin tés-
maytystoimenpide on tehty ja kuka toimenpiteen on suorittanut. Jos tdsméytys on toteutettu
automaattisesti tietojarjestelmasss, tulis tdsmaytysselvityksestd ilmetd, mika jarjestelma
ta kirjanpidosta vastuussa oleva taho tasmaytyksen on suorittanut tai miten tdsmaytys on
suoritettu. Jos tdsmaytys sdilytetdén koneellisesti ja se on tehty ohjelmalla, jonka tulee
olla kaytettavissa tdsmaytysselvityksen lukemiseksi, on suositeltavaa sdilyttéa tdsmaytys-
selvitys myos tekstitiedostona tai muussa tallennusmuodossa, josta se on saatettavissa
selvakieliseks ilman kyseista ohjelmistoa.

Tasmaytysselvitys voidaan tehda myds paakirjanpidossa erillisen tdsmaytystilin (selvitte-
Iytilin) avulla. Tilille voidaan kirjata eri osakirjanpitojen yhdistelmét. Esimerkiks mak-
suliikennekirjanpidon tiliotteella oleva saatujen viitesuoritusten summarivi voidaan Kir-
jata tasmaytydtilille. Viittedlisten suoritusten kohdistaminen myynnin osakirjanpidossa
myyntilaskuille tai maksgjan reskontratilille voidaan kirjata my6s tasmaytystilille suo-
rituspéivakirjan yhdistelman avulla. Jos kirjanpitomerkinnét tehddan télla tavalla, eril-
listd tdsmaytysselvitysta e tarvitse laatia.

Kirjanpitovelvollisen pankkitilien tdsmaytys on perusta kirjanpidon kaikille t&smay-
tyksille. Padkirjanpidon ja pankkitilien tdsméaytys voi osoittaa, ettd myos erillisind osa-
kirjanpitoina olevien myynti- ja ostoreskontrien maksutapahtumat on késitelty taydellise-
na. Y ksinkertaisimmillaan tasmaytysselvitykseks riittéé sen osoittaminen, etta pankkitili-
en saldot sekd myyntisaamisista ja ostoveloista tehdyt erittelyt tasmaavét tilinpadtoksen
tasetietoihin.

M enetel mapaatos sisdltad seuraavat erityiset tdsmaytysvaati mukset:
Osakirjanpidon tdsmayttaminen pagkirjanpitoon (menetelmépaétos 2:3.1 8)

Konekielisesti vastaanotettujen kirjanpitotietojen tasmaytys (menetelmépaétos
2:3.28)

K orjausmerkintdjen tésmayttéaminen (menetel mapaétos 3:4 8)
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Tasmaytys kirjanpidon t&ydellisyyden varmentamiseks silloin, kun tositteet ja
kirjanpitomerkinnat séilytetdén samanaikaisesti yhdistamalla koneellisella tieto-
valined|a (menetelmapaatos 1:3 8§)

8.2 Osakirjanpidon tdsmaytys paakirjanpitoon

Osakirjanpito tai sen yhdistelma on tasmaytettéava paékirjanpitoon vahintaan tilikausittain,
jos kirjanpitovelvollinen tekee osakirjanpidosta kirjauksia yhdistelména paakirjanpitoon
(menetelmdpaétos 2 [uku).

Tasmaytys voidaan tehda esimerkiks seuraavillatavoilla:

Tietojarjestelma tuottaa laskelman, josta ilmenee osakirjanpidon saldon t&smaa
minen pé&akirjanpidon saldoon tai mahdolliset erot osakirjanpidon ja paakirjan-
pidon vaill&a Osakirjanpidosta voidaan esimerkiksi tuottaa raportti, josta ilme-
nee osakirjanpidon tilien saldot ja padkirjanpidosta raportti, josta ilmenee vas-
taavien padkirjatilien saldot samana g ankohtana.

Tietojarjestelman kayttga tuottaa esmerkiks taulukkolaskentaohjelmalla las-
kelman, josta ilmenee osakirjanpidon saldon tdsmaaminen pékirjan saldoon tai
mahdolliset erot osakirjanpidon ja padkirjanpidon valilla

8.3 Konekielisesti vastaanotettujen kirjanpitotietojen tasmaytys

Konedllisesti vastaanotetut kirjanpitotiedot tulee tdsmayttaé |ahettaneen tahon kanssa, jos
kirjanpitoaineistojen vastaanottaminen on ollut séa8nnollistd. Esimerkkejé konekielisesti
vastaanottamisesta ovat aineiston vastaanottaminen pankista tai laskujen sé&nndllinen
vastaanottaminen EDI- / OV T-menettelyll& (Electronic Data Interchange / Organisaatioi -
den Vdinen Tiedonsiirto).

Tasméaytys pankin kanssa voidaan suorittaa pankin antaman tiliotteen, vahvistusotteen tai
muun asiakirjan avulla. Kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho, esimerkiks tarkastgja, voi
halutessaan varmentaa kirjanpidossa olevan pankkitilin saldotiedon oikeellisuuden esi-
merkiks pankkiyhteysohjelmiston tai pankin erikseen antaman vahvistuksen avulla. Ko-
nedllisesti vastaanotettujen tai |dhetettyjen laskujen osalta tdsmaytys voidaan suorittaa
esimerkiksi saldokyselyjen avulla. Koneellisesti vastaanotettujen tai 18hetettyjen laskuai-
neistojen tdsmaamisen osoittaa myos se, etta laskut on maksettu tilikauden ailkana tai sen
jadkeisend tilinpaétoksen laatimisaikana, jolloin erillistd tasméytysta e tarvitse tehda.
Téallaisia yksinkertaisia menettelyja on mahdollista kayttaa etenkin internet- tai pankkien
maksuliikennettd hoitavan tietoverkon kautta vastaanotettavien elektronisten verkko- tms.
laskujen tasmayttamiseen myos silloin, kun laskujen vaittdminen on sd8nndllista.

Kirjanpitovelvollinen voi séilyttdd tositeaineistoaan ulkopuolisella palveluntarjogjala
(asiamiehelld). Samaan osakirjanpitoon tai pdadkirjanpitoon kuuluvaa aineistoa voi olla
séilytettdvana usealla palveluntarjogala. Séilytyksen takia hgjautettuna olevan tosite-



22 (28)

aineiston téydellinen kasittely voidaan kirjanpitomerkintdjen avulla tésmayttéd samoin
menettelyin kuin omalla tietokoneella olevat tositeaineisto.

8.4 Korjausmerkintjen tasmayttdminen

Kirjanpitovelvollisen on tdsmaytysselvityksin osoitettava, etté korjauksen jalkeen osakir-

K&ytannossa korjausmerkintdjen tekemisen jalkeen tehdyt tdsmaytykset, joissa on nouda-
tettu edella kohdissa 8.1 — 8.3 esitettyja tasmaytysmenettelyj, riittévit osoittamaan, etté
my6s tehdyt korjausmerkinnét on tehty oikein. Korjausmerkintgja varten el siten yleensa
tarvita erillisia tdsmaytystoimenpiteita.

Jos korjaus tehddan osakirjanpitoon, johon tehdyt merkinnét paivittyvat automaattisesti
paakirjanpitoon, e erillista tdsmaytysselvitysta tarvitse tehda. Jos korjausmerkinta liittyy
sellai seen osakirjanpitoon tehtyyn tilidintimerkinnén osaan, jota e ole siirretty padkirjan-
pitoon, e tasmaytysta tarvitse tehda.

Erillisten menettelyjen kdyttaminen tulee kysymykseen |&hinn& silloin, kun korjausmerkin-
né ovat vaikuttaneet jo ilmoitettujen kuukausien arvonlisaveroilmoituksiin ja makset-
tositteen asemassa olevaan arvonlisdverolaskelmaan tai sen erittelyyn on merkittava
muutos, joka aiheutuu aiempiin kuukausiin kohdistuvista korjauksista.

8.5 Tositteiden ja kirjanpitomerkint6jen yhdistamalla sailyttamisen
edellyttaméat tasmaytykset

Jos tositteet ja kirjanpitomerkinnét séilytetéan siten, etté konekielisesti séilytettévaan -
Sitteeseen yhdistetdan tositteen numero, péivays ja muut kirjanpitomerkinnét seka muut
litketapahtuman kéasittelya ja hyvéksymista koskevat tiedot (ks. kohta 5.3), edellytetdan
osakirjanpitojen saldojen tdsmaytysten suorittamista kuukausittain. Liséks kirjan-
pitovelvollisen on tdsmaytyksin tai muutoin osoitettava, etta toditteet, liiketapahtumat ja
kirjanpitomerkinnét on kasitelty téydellisend paakirjanpidossa.

Erityisia tdsmaytysvaatimuksia edellytetédan téllaisissa tilanteissa, jotta kirjanpidon tay-
dellisyydesta voidaan varmistua viipymatta mahdollisten teknisten kéasittelyvirheiden jal-
keen seké tilanteissa, joissa kirjanpitoaineisto on sdilytetty hajautetusti.

M enetel mapadéttksen néissa tilanteissa edellyttdmét taésmaytykset voidaan toteuttaa edella
kohdissa 8.1 - 8.4 esitetyillatavoilla, mutta ne on toteutettava kuukausittain.

Kirjanpitomerkintdjen ja tositteiden taydellisyys konedllisesti séilytetyista tiedoista voi-
daan osoittaa essimerkiks siten, etté tapahtumien lukumaara ja niiden yhteissumma talle-
tetaan kirjauskausittain ja kirjanpitokirjojen laatimisen yhteydessa niihin valittujen ta-
pahtumien mé&réa ja yhteissummaa verrataan valvontatietoihin. Yhtelsméérét ja valvon-
tatiedot voidaan esittéa kirjanpitokirjoissa.
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8.6 Tasmaytyselvitysten sailytys

Tasmaytyssalvitykset on sdilytettéava vahintdan kuus vuotta sen vuoden lopusta, jonka ai-
kanatilikaus on pé&éttynyt (KPL 2:10.2 8).

Tasmaytysselvityksista séilytetéan lopullinen tdsméytetyn tilanteen osoittava asiakirja.
Raportteja tai laskelmia, jotka on laadittu ennen tdsmaytysten perusteella tehtévia oi-
kaisukirjauksiata korjauksia, el tarvitse séilytt8a. Erillista tdsmaytysselvitysta el tarvitse
sdilyttéd, jos tdsmaytys on suoritettu sellaisen kirjanpitoaineiston avulla, joka kuuluu KPL
2:10 8:ssd sdddetyn kirjanpitoaineiston séilytysvelvollisuuden piiriin. Esimerkiks jos
tdsmaytyksessa verrataan pédkirjanpitoa tase-erittelyjen yhteissummiin, e erillista téas-
maytysselvitysta tarvitse laatia.

Jos kirjanpitovelvollinen sdilyttda tositteet ja kirjanpitomerkinnd samanaikaisesti ko-
neellisella tietovalineella menetel mapaétoksen 1:3 8:n mukaisesti, on sen tehtava tasméay-
tilikauden aikana viimelsin tasméytyksen osoittava selvitys. Tilikauden paétyttya séily-
tysvelvollisuus koskee vain tilinpdétostilanteesta tehtya tasmaytysselvitystg, silla se kat-
taa my0s tilikauden aikana tehdyt kuukausittaiset tdsmaytysselvitykset. Jos kuitenkin tili-
kauden aikaisen kuukausitdsmaytyksen johdosta on jouduttu tekemdan kirjanpitoon oi-
kaisukirjauksia, on ndiden oikaisujen liitteena sailytettava tdsmaytyseron selvittaneet las-
kelmat tai muut vastaavat selvitykset.

Tasméytykset edellytetddn tehtévdks kuukausittain silloin, kun kirjanpidon automati-
sointiaste on korkea, jotta tekniset tiedongiirto-, taltiointi-, varmennus- tai k&yttovirheet
havaittaisiin mahdollismman nopeasti. Uus tdsméytys osoittaa yleensa kirjanpidon ole-
van taydellisesti suoritettu myos aiemmin tasméaytettyjen kausien osalta. Tasta syystatili-
kauden aikana on sdilytettéva vain viimeisin tasmaytys.

9 Koneellisen kirjanpitoaineiston saattaminen selvékieliseksi

Kirjanpitoaineiston saattaminen selvakieliseks voidaan toteuttaa usealla tavalla. Aineis-
to voidaan saattaa selvékieliseks paperille tai tietokoneen ruudulle. Selvakieliseksi
saattamiseen verrattavaa on myos se, etta kirjanpitovelvollinen sirtdd aineiston Kkir-
janpitoa lukemaan oikeutetutun tahon tietovalineelle, jos tdma hyvaksyy menettelyn.

Kirjanpitoaineiston saattaminen selvakieliseks tietokoneen ndytolle voidaan toteuttaa jo-
ko siten, etté kirjanpitovel vollinen antaa kirjanpitoon kaytettévan laittel stonsa kirjanpidon
lukijan kéyttoon tai antaa kayttdoikeuden ja salasanan kirjanpidon lukijalle, jotta tdmé voi
lukea aineiston omalta tietokoneeltaan tietoverkon valityksdla Kirjanpitojarjestelman
kayttoliittyman tulis olla niin helppokéyttéinen ja hyvin ohjeistettu, ettd koneellisen kir-
janpidon menetelmia tunteva henkil 6 pystyy saattamaan aineiston selvakieliseks.

Menetel mdpédtoksen mukaan kirjanpitoaineiston tulee aina olla saatettavissa selvékie-
liseen muotoon. Kirjanpitoa lukemaan oikeutetulla taholla on oikeus vaatia kirjanpito -
lostettavaksi selvakielisena kirjalliseen muotoon (ks. KPL 2:8.1 8). Paperille tulostami-
nen on erityisen perusteltua silloin, kun kirjanpitoaineistoa tarvitaan kirjallisen doku-
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mentin, esimerkiks verotarkastuskertomuksen, liitteeksi. Kirjanpitovelvollisen intres-
sissd voi olla mahdollistaa kirjanpitoai neiston saattaminen selvakieliseksi muulla tavoin
kuin paperille tulostamalla niin hel posti ja tehokkaasti, etta paperille tulostaminen el enda
ole tarkoituksenmukai sta.

10 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen koneellisella tietovéalineella
tilikauden aikana

Kirjanpito saadaan sdilyttéa tilikauden aikana koneellisella tietovdineelld, jolle tietoja
voidaan tallentaa uudestaan. Jos tositemateriaali sdilytetdén alkuperdisena paperilla, kir-
janpitoaineisto voidaan sdilyttéa vain yhdella koneellisella tietovélineel |4, josta on otet-
tava varmistus riittévan usein luotettavan varmistusmenetelman avulla.

Jos tositemateriaalia el sdilytetd paperilla, kirjanpito laaditaan koneellisella tietovali-
neell& sédilytettavan tositeaineiston perusteella. Talldin kirjanpitoaineisto on salytettéva
kahdella tietovélineella&. Kummankin tietovalineen tietosisdllon oikeellisuus on tarkistet-
tava séanndllisesti. Toinen tietovdline saa olla tavanomaisessa varmistusmenettelyssa
tehtéva erillinen varmenne. Tietovéalineen valinnassa on kiinnitettava erityistd huomioita
toimi ntavarmuuteen.

Tietovalineen oikedlisuuden tarkistus voidaan tehda testaamalla laaditun tietovalineen
lukukel poisuus automaattisesti tai siirtdmalla kirjanpitoaineistoa tietokoneen néaytolle vi-
suaalisesti luettavaksi. Mikdli tarkistuksessa tietovaline todetaan siten virheelliseks, ett-
e kirjanpitoaineistoa voida kéasitella kirjanpitolain edellyttdmalla tavalla, on tiedot vii-
pymétta sirrettéva uudelle, toiselle tietovélineelle.

Tilinp&&toksen laatimisaikana koneellisella tietovalineel |& séil ytetty Kirjanpitoaineisto on
joko tulostettava paperille tai siirrettdva kahdelle pysyvasti sédilytettévéalle koneelliselle
tietovaineelle KPL 2:10 8:ssé tarkoitettua séilytysta varten.

11 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen pysyvasti koneellisella
tietovalineella

11.1 Kirjanpitoaineiston siirtaminen pysyvaa sailytysta varten

Pysyvésti sdilytettavélle tietovalineelle tallennettuja kirjanpitotietoja e ssa muuttaa (me-
netelmédpéétds 1:5.2 §). Muuttamisen estdmiseks voidaan kéyttda tietovalineits, joille
kerran tallennettuja tietoja el voida korvata uusilla tiedoilla, esmerkiks kertatallenteisia
CD-ROM-levyja. Kirjanpitovelvollinen voi my6s teknisesti lukita uudelleen normaalisti
kéytettévan tietovdineen siten, ettel tietoja lukitsemisen j8lkeen endé voida muuttaa tai li-
sdtad. Esimerkiks kirjanpito-ohjelmiston tietokanta voidaan kuluneen tilikauden osalta lu-
kita, jolloin tietokanta tayttéa KPL 2:10 8:n mukaisen kirjanpitoaineiston pysyvan séilyt-
tamisen edellytykset edellyttden, etta tietokannasta on otettu kopio toiselle koneelliselle
tietovalinedlle. Lisdks on mahdollista kéyttéa menetelmid, joissa tarkisteen laskennalla
tal muutoin voidaan osoittaa tietojen muuttumattomuus. Lasketut tarkisteet voidaan mer-
kita tasekirjaan sisdllytettdvaan luettel oon kirjanpitokirjoistajatositel gjeista
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11.2 Tietosisallon oikeellisuuden tarkastaminen

Kun kirjanpitoaineisto on siirretty KPL 2:10 8:ss tarkoitettua séilytysta varten kahdelle
koneelliselle tietovalineelle, kummankin tietosisallon oikeellisuus on tarkistettava ennen
kuin tilapéiseen séilyttamiseen kaytetty tietovaline otetaan muuhun kéyttoon tai tehdaédn
kayttokelvottomaks (menetelmapaétts 1:5.1 8). Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua
tietojen oikeellisuudesta kirjanpitoaineiston pysyvaan séilytykseen tarkoitetuilla tietova-
linellla ja gita, ettd kaikki tositteet ja kirjanpitomerkinné on siirretty néille tietovali-
neille.

Kirjanpitovelvollisen tulee pistokokein varmistua, etté kirjanpitoaineisto on saatettavissa
selvakieliseen muotoon pysyvaan sdilytykseen tarkoitetulta tietovalineelta.

11.3 Tietovalineen sisallon kuvaaminen

Kirjanpitoaineiston pysyvaan séilyttamiseen kaytettéavélle konedlliselle tietovalineelle
merkitéan tieto aineiston tallentami sgjankohdasta (menetel mépaétos 1:7.1 8). Koneellisen
tietovalineen sisdllon kuvaus voidaan sisdllyttéa tallenteeseen esimerkiksi erillisena tie-
dostona tai siten, etta tallennusvélineen sisdltd kdy vaivattomasti ilmi tallenteen sisalta-
mien tiedostojen nimista. Tamaén lisdks sisdltd tulee ilmoittaa myds selvakielisena esi-
merkiksi tietovalineen séilytyspakkauksessa tai sédilytyspaikassa taikka erillisessa luette-

8:n mukainen séilytysvelvollisuus.

KPL 3:8 8:n mukaan tasekirjaan on merkittava luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden
lgeista samoin kuin tieto niiden séilytystavoista. Luettelon tarkoituksena on antaa viran-
omaiselle ta muulle kirjanpitoa tarkastavalle taholle tieto siitd, mikd osa kirjanpitoai-
neistosta on sdilytetty koneellisessa muodossa. Tositteiden |gjeilla tarkoitetaan tosittei-
den luokittelua niiden kirjanpidollisen kasittelyn (esimerkiks osakirjanpidoittain) mu-
kaan. Séilytystavalla tarkoitetaan tietovalineen muotoa (esimerkiks CDR-levy) ja sdily-
tysmenetelmaa (essmerkiks tietokantatai listamuoto) tai paperia.

11.4 Tietovalineen tekninen kaytettavyys

Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua kirjanpitoaineiston pysyvaan séilyttamiseen kayte-
tyn tietovalineen teknisesta kaytettdvyydesta KPL 2:10 8:ssa kirjanpitoaineistolle sdade-
tyn sdlytysgan. Tekniselld kaytettévyydella tarkoitetaan Sitd, ettéa kirjanpitoaineiston
sdilyttamiseen kaytetyn tietovalineen tyyppinen tietovaline on yleisessi kaytossa ja etta
kéyttssa on laitteistoja ja ohjelmistoja, joiden avulla kirjanpitoaineisto on saatettavissa
tietovalineel ta selvakieliseen muotoon.

Kirjanpitovelvollisen on tarvittaessa vaihdettava kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttami-
seen kaytettavada tietovalinettd, jos tietovalineen teknisestd kaytettavyydesta e voida
varmistua riittavasti. Kirjanpitovelvollinen saa kuitenkin pitaytya alkuperéisen tietovali-
neen kaytossa, jos laitteisto ja ohjelmisto, jotka tarvitaan kirjanpitoaineiston saattamiseen
selvakieliseks, ovat toimintakuntoisia ja seké laitteistosta ettéa ohjelmistosta on kaytossa
varmuuskappale.
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11.5 Tallennusmuoto

Kirjanpitoaineiston pysyvaan séilyttdmiseen on suositeltavaa kayttéa yleista tallennus-
muotoa, joka on saatettavissa selvakieliseks myds muulla kuin kaytetylléa tallennusohjel-
mistolla. Yleisia tallennusmuotoja ovat esimerkiks: ASCI|-listatiedostot, XML-tiedostot
sekayleisesti kéytdssa olevat kuvatiedostot.

Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua kirjanpitoaineiston pysyvaan séilyttamiseen kay-
tetyn tallennusmuodon teknisestd kaytettévyydestda KPL 2:10 8:ssa kirjanpitoaineistolle
séddetyn sdilytysgan. Teknisdlla kaytettavyydella tarkoitetaan Sitd, etta kirjanpito-
aineiston séilyttémiseen kaytetty tallennusmuoto on ylei sessé kaytdssa ja etta kaytdssa on
laitteistoja ja ohjelmistoja, joiden avulla kirjanpitoaineisto on saatettavissa tallennus-
muodosta selvakieliseen muotoon.

Kirjanpitovelvollisen on tarvittaessa vaihdettava kirjanpitoaineiston pysyvan sdlytté
miseen kaytettdvaa tallennusmuotoa, jos tallennusmuodon teknisestd kaytettéavyydesta e
voida varmistua riittavasti. Kirjanpitovelvollinen saa kuitenkin pitéytya alkuperéisen tal-
lennusmuodon kaytdssa, jos tietovédine, laitteisto ja ohjelmisto, jotka tarvitaan kirjan-
pitoaineiston saattamiseen selvakieliseksi, ovat toimintakuntoisia ja tietovalineests, lait-
teistosta ja ohjelmistosta on kaytdssa varmuuskappal e.

Kirjanpitoaineisto tulee talentaa pysyvaa sdilyttamista varten tilinpéétoksen laatimis-
ailkana aika- ja asigjarjestykseen sellaiseen tallennusmuotoon, josta se on saatettavissa
selvakieliseen muotoon ilman tallennukseen kaytettya kirjanpito-ohjelmistoa, jos kirjan-
pito-ohjelmisto, jota tarvitaan kirjanpidon jarjestémiseen aika- ja asigjarjestykseen ja
selvékieliseks saattamiseen, on poistumassa kirjanpitovelvollisen kaytostd KPL 2:10
8:ss4 sdadettyna kirjanpidon séilytysaikana. Pysyva talennusmuoto on otettava kayttoon
viimeistéan silloin, kun akuperéista kirjanpito-ohjelmistoa e enda voida kayttda. Kir-
janpitoaineiston sdilyttaminen luettavassa muodossa on mahdollista toteuttaa myos toisen
tahon hallussa olevan jarjestelman avulla

Kirjanpitoaineiston aika- ja asigdrjestykseen jarjestamiseen ja selvékieliseks saatta-
miseen tarvittavan ohjel miston kéytettavyys voidaan varmistaa myos siten, etté ohjelmisto
jakirjanpitoaineisto tallennetaan samalle pysyvasti sdilytettéavalle tietovaineelle.

11.6 Kayttooikeudet ja salasanat

M &&ritettédessa kayttooikeuksia ja salasanoja kirjanpitoaineiston séilyttéamiseen kaytetta-
vaan tietojarjestelmadn kirjanpitovelvollisen tulee varautua siihen, etta tieto kaytto-
oikeuksista ja salasanoista on kaytettdviss koko aineiston séilytysvelvollisuuden gan.
Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua siita, etta tietojarjestelméaén on pagsy mahdollisista
henkil6vaihdoksista huolimatta. Kirjanpitovelvollisen tulee lisdks varmistua, etta kayt-
tooikeudet ja salasanat ovat kaytettavissd myos kirjanpitovelvollisen toiminnan lakattua
esimerkiks konkurssin vuoksi.

KPL 2:10 8:n mukaisen séilytysvelvollisuuden piiriin kuuluvan kirjanpitoaineiston sala-
kirjoitusta ei pideta suositeltava. Jos aineisto salakirjoitetaan, kirjanpitovelvollisen tulee
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noudattaa erityistd varovaisuutta aineiston selvékieliseks saatettavuuden varmista-
miseks.

12 Kirjanpidon sailytys koneellisella tietovalineella Suomen ulkopuolella

Koneellisella tietovélineelld olevaa kirjanpitoaineistoa saadaan tilapdisesti salyttéa
Suomen ulkopuolella KTMp:n 49/1998 mukaisesti. Esimerkiks kirjanpitovelvollisen
myyntitositteet voidaan laatia ja sdilyttéa koneellisessa muodossa kirjanpitovelvollisen
toimipaikassa Suomen ulkopuolella. Koneellista kirjanpitoa voidaan pitéa kirjanpito-
velvollisen tai ulkopuolisen palveluntarjogjan tietokoneella, joka sijaitsee Suomen uko-
puolella. Kirjanpitoaineiston séilyttéamisessa ulkomailla koneellisella tietovalineel 1 tili-
kauden alkana toimitaan tass ylei sohjeessa esitetylla tavalla (ks. luku 10).

Suomen ulkopuolella konedllisella tietovalineel |a séil ytettdva kirjanpitoainel sto tulee toi-
mittaa Suomeen KPL 3:6 8:n mukaisena tilinpaétoksen laatimisaikana (KTMp 49/1998
1.2 §). Aineisto voidaan siirtéd Suomeen tietoverkon valityksella tai tallettaa ulkomailla
koneelliselle tietovélineelle, joka tuodaan Suomeen. Kirjanpitoaineiston pysyvassa séi-
lyttémisessa Suomessa toimitaan tassd yleisohjeessa esitetylld tavalla (ks. luku 11). Tili-
kauden aikana ulkomailla koneellisella tietovalineel & séilytetty kirjanpitoaineisto voi-
daan myos tul ostaa paperille Suomessa tapahtuvaa pysyvaa sdlytysta varten.

13 Kirjanpidon luettavuus poikkeustilanteissa

Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua riittavalla tavalla sitg, etta kirjanpito on luetta-
vissa myds normaalista poikkeavissa tilantei ssa.

13.1 Kirjanpitovelvollisen toiminnan paattyminen

Kirjanpitovelvollisen tai tdméan oikeudenomistgan on toiminnan loppuessa tai kirjan-
pitovelvollisuuden muuten paéttyessa jarjestettéava kirjanpitoaineisto KPL 2:10 8:ssa
sdadetylla tavalla ja ilmoitettava rekisteriviranomaiselle, kenelle aineiston séilyttdminen
on uskottu (KPL 2:10.3 8).

Kirjanpitovelvollisen tai sen toimintaa jatkavan tulee varmistua, etta kirjanpitoaineisto on
kokonaisuudessaan |uettavissa myds kirjanpitovelvollisen toiminnan péétyttyd esimer-
kiks konkurssin vuoksi. Jos kirjanpitoaineisto on séilytetty ainoastaan koneellisella tie-
tovalinedl&, kirjanpitoaineiston selvakieliseks saattaminen on ohjeistettava siten, etta
konedllisia kirjanpitojarjestelmia tunteva henkil® pystyy saattamaan kirjanpidon selva
kieliseksi.

Jos kirjanpitoaineisto sdilytetdan pysyvasti ainoastaan koneellisella tietovalineel 18, séi-
lyttdminen on varminta toteuttaa Siten, ettd kirjanpitoaineisto on kokonaisuudessaan saa-
tettavissa selvékieliseks myos ilman kaytettya tallennus- tai kirjanpito-ohjelmistoa jol-
lakin yleisesti kaytossd olevalla ohjelmistolla, essmerkiks internet-selamella tai teks-
tieditorilla. Jos ainoastaan koneellisella tietovalineel|a séilytetty kirjanpitoaineisto el ole
saatettavissa selvakieliseks ilman kaytettya tallennus- ta kirjanpito-ohjelmistoa, kir-
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janpitovelvollisen on sovittava kyseisen ohjelmistotoimittajan kanssa, ettd ne tahot, joilla
on oikeus kirjanpitomateriaalin lukemiseen kirjanpitovelvollisen toiminnan lakattua, saa-
vat veloituksetta kayttéé kyseisté ohjelmistoa tai varmistuttava asiasta muutoin. Yleensa
kirjanpito-ohjelmiston kaytttoikeus lakkaa sen ostaneen tahon konkurssiin tai selvitysti-
laan, joten yll& mainittu menettely on tarpeellinen, jotta voidaan varmistua Siita, etta a-
keutetut tahot voivat saattaa kirjanpidon selvakieliseksi.

13.2 Ulkopuolisen koneellista kirjanpitoaineiston sailytysta tarjoavan
tahon palvelun paattyminen

Kirjanpitomateriaalia voidaan séilyttéa koneellisessa muodossa ulkopuolisella palvelun-
tarjogalla. Kirjanpitovelvollisen on varmistettava, etta kirjanpitomateriaali on saatetta-
vissa selvakieliseksi myos tédlaisen palveluntarjogjan toiminnan lakattua. Asia voidaan
jarjestéd esmerkiks siten, etté palveluntarjogja sitoutuu jérjestdmaan séilytettavana ole-
van kirjanpitoaineiston sellaiseen muotoon, josta kolmas taho kykenee saattamaan sen
selvakieliseks. Vaihtoehtoisesti palveluntarjogja voi kopioida kirjanpitoaineiston kir-
janpitovelvollisen koneelliselle tietovélineelle siten, etté kirjanpitovelvollinen pystyy
saattamaan sen selvakieliseks kaytdssddn olevilla ohjelmistoilla. Vastuu kirjanpito-
aineiston séilyttamisesta on kuitenkin aina kirjanpitovelvollisella.



