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Hallinnon ohjaus Valtiokonttori

Lukijalle

Valtion laskentatoimen sanasto perustuu Valtiokonttorin Hallinnon ohjauksen Hyvai kirjanpi-
tomenettely -projektin yhteydessa tehtyyn kirjanpidon kasitteiden maarittelyyn.

Sanastoon on keratty valtion kirjanpidon kasitteita. Siita huolimatta onko kasite maaritelty
tai maaratty jossain muualla saadoksissa tai maarayksissa, ne on esitetty myos tassa sanas-
tossa. Mahdollisuuksien mukaan kunkin kasitteen kohdalla on esitetty viitaus sadddkseen,
jossa ko. aihetta on myos kasitelty.

Nama kasitteet, saadosten ja maardysten lisaksi rajaavat hyvan kirjanpitotavan kehikon seu-
raavasti:

Hyvan kirjanpitotavan lahteita valtion kirjanpidossa ovat kirjanpidon yleisten periaatteiden
lisaksi perustuslaki, valtion talousarviosta annetut laki ja -asetus seka ndista johdettavat pe-
riaatteet. Tarkempia maarayksia ja ohjeita valtionkirjanpidosta ovat antaneet valtiovarainmi-
nisterio ja Valtiokonttori. My6s valtion kirjanpitolautakunta lausunnoillaan edesauttaa hyvan
kirjanpitotavan muodostumista valtion kirjanpidossa. Myés monet Kirjanpitolautakunnan
(KILA) antamat lausunnot ovat sovellettavissa valtionkirjanpitoon.

Suomalaisen hyvan kirjanpitotavan pohjana olevat kirjanpidon yleiset periaatteet ovat myos
kansainvalisesti hyvaksyttyja. Naita ovat pyrkimys oikeiden ja riittavien tietojen antamiseen
ja meno tulon tai hyédyn kohdalle periaatteen kayttamiseen tilinpaatoksessa seka oikean
kirjausperusteen kdyttaminen ja jatkuvuuden-, entiteetti-, olennaisuuden-, asia ennen muo-
toa-, varovaisuuden-, taloudellisuuden , luotettavuuden-, taydellisyyden-, vertailtavuuden ja
nopeuden periaatteiden noudattamisen kirjanpidossa.

Hyva kirjanpitotapa muotoutuu kaytannossa noudattamalla edelld olevia saantoja ja peri-
aatteita. Hyvaa kirjanpitotapaa ei ole maaritelty lainsaadannossa, maarayksissa tai ohjeissa,
mutta sitd noudatetaan yleisesti eika siita ei ole kenellekdan haittaa.

2.5.2008

Hannu Koponen
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1 HYVAN KIRJANPITOTAVAN PERIAATTEET

TaA 23§

TaL14 §

Asia ennen muotoa - periaate

Asia ennen muotoa -periaate on informaation julkistamisperiaate. Tilinpaatoksen sisalto tu-
lee rakentaa niin, etta se antaa oikean kuvan talousarvion toteutumisesta, tuotosta ja kuluis-
ta seka taloudellisesta asemasta. Tama tarkoittaa myos sita, etta kirjaukset tehdaan ottaen
huomioon kirjanpitotapahtuman tosiasiallinen luonne, eika pelkdstadn sen muodollinen si-
salto. Valtion kirjanpidossa, erityisesti talousarviokirjanpidon puolella, asia ennen muotoa
-periaatetta on tulkittava huomattavastikin varovaisemmin kuin kirjanpitolain mukaisessa
kirjanpidossa.

Entiteetti

Entiteetti -periaatteella tarkoitetaan sita, etta kirjanpitovelvollinen talousyksikké muodos-
taa sellaisen itsendisen kokonaisuuden, jolla on omat tulonsa, menonsa, varansa ja velkansa
niin, etta sen kirjanpito voidaan pitaa erilldaan muista kirjanpitovelvollisista ja sille voidaan
nain laatia omat tilinpaatoslaskelmat. Valtion talousarviotalous on kirjanpitovelvollinen ta-
lousyksikko.

Hyva kirjanpitotapa

Hyvan kirjan pitotavan lahteita valtion kirjanpidossa ovat kirjanpidon yleisten periaatteiden
lisaksi perustuslaki, valtion talousarviosta annetut laki ja -asetus seka naista johdettavat pe-
riaatteet. Tarkempia maarayksia ja ohjeita valtionkirjanpidosta ovat antaneet valtiovarain-
ministerio ja Valtiokonttori. Myds valtion kirjanpitolautakunta lausunnoillaan edesauttaa
hyvan kirjanpitotavan muodostumista valtion kirjanpidossa. Myos monet KILA:n antamat
lausunnot ovat sovellettavissa valtionkirjanpitoon.

Hyvaa kirjanpitotapaa tulkitaan paaasiassa yleisten kirjanpitoperiaatteiden perusteella.
Suomalaisen hyvan kirjanpitotavan pohjana olevat kirjanpidon yleiset periaatteet ovat myés
kansainvalisesti hyvaksyttyja. Naita ovat pyrkimys oikeiden ja riittavien tietojen antamiseen
ja meno tulon tai hyédyn kohdalle periaatteen kayttamiseen tilinpaatoksessa seka oikean
kirjausperusteen kdyttaminen ja jatkuvuuden-, entiteetti-, olennaisuuden-, asia ennen muo-
toa-, varovaisuuden-, taloudellisuuden-, luetettavuuden-, taydellisyyden-, vertailtavuuden ja
nopeuden periaatteiden noudattamisen kirjanpidossa.

Hyva kirjanpitotapa muotoutuu kaytannossa noudattamalla edelld olevia saantoja ja peri-
aatteita. Hyvaa kirjanpitotapaa ei ole maaritelty lainsaadannossa, maarayksissa tai ohjeissa,
mutta sitd noudatetaan yleisesti eika siita ei ole kenellekdan haittaa.

Jatkuvuus

Jatkuvuuden periaate on erityisesti jaksotusratkaisujen yhteydessa esiin tuleva ajattelutapa,
jonka mukaan ratkaisut tehddan olettaen kirjanpitovelvollisen jatkavan toimintaansa.

TaA42d§ Kirjausperuste

TaAg25a§

Liikekirjanpidossa kirjausperusteena kaytetdan TaA 42 d §:n mukaan suoriteperustetta tai
sitd vastaavaa tapaa. Vastikkeettomien tulojen ja menojen kirjausperusteena kaytetaan sa-
maa kirjausperustetta kuin talousarviokirjanpidossakin. Talousarviokirjanpidossa kirjauspe-
rusteena kaytetdaan TaA 5 a §:n mukaista kohdentamisperustetta.

Valtion laskentatoimen sanasto 1



Valtiokonttori Hallinnon ohjaus

TaA66f§

TaL18 §

PL84 §

Luotettavuus

Luotettavuuden periaatteella tarkoitetaan sita, etta tilinpaatosinformaatiota ei saa esittaa
harhaanjohtavasti. Tiedoissa ei saa olla olennaista virhettd eikad puutetta. Vaihtoehtoisista
esittamistavoista tulee valita se, joka antaa oikean ja riittavan kuvan asiasta.

Meno tulon tai suoritteen luovuttamisen kohdalle

Liikekirjanpidon tilinpaatosta laadittaessa kaytetaan meno tulon tai suoritteen luovuttami-
sen kohdalle periaatetta. Periaatteella tarkoitetaan sita, ettd varainhoitovuoden tulot kir-
jataan tilinpadtoksessa tuotoiksi. Tuotoista vahennetdan kuluina ne menot, joita vastaava
suorite on luovutettu, samoin kuin muut menot, joista ei todennakoisesti enda saada niita
vastaavaa vastinetta ja menetykset. Muut liikekirjanpidon menot aktivoidaan.

Nopeus

Nopeuden periaatteella tarkoitetaan sitd, etta informaation tuoreus on olennaista paatok-
senteon kannalta.

Oikeat ja riittavat tiedot

Valtion tilinpaatoksen oikeiden ja riittdvien tietojen ("True and fair view”) vaatimus on esitet-
ty TaL:n 18 §:ss3. Taman periaatteen mukaan on talousarviotalouden annettava oikea ja riit-
tava kuva talousarvion noudattamisesta, valtion tuotoista ja kuluista, valtion taloudellisesta
asemasta seka tuloksellisuudesta.

Olennaisuus

Informaation on oltava olennaista informaation kayttajan paatoksenteon kannalta; olennai-
suus merkitsee toisaalta sit3, etta informaation kannalta epaolennaisia eria ei tarvitse kasi-
tella ehdottoman tarkalla tavalla, vaan siita esitetaan vain tarkeimmat ja merkittavimmat
tiedot. Sen sijaan kaikki sellainen tieto, joka on tiedon kayttajalle ja varsinkin paatoksenteos-
sa olennaista on esitettava tarkasti.

Taloudellisuus

Taloudellisuudella tarkoitetaan sita, etta kirjanpidon informaation tuottaminen ei saa aihe-
uttaa kohtuuttomia kustannuksia. Eli tulee huomioida kustannus suhteessa hyotyyn.

Taydellisyys

Tuotetun informaation tulee olla taydellista. Talla tarkoitetaan sitd, etta tilinpaatoksessa in-
formoitavasta taloudellisesta ilmidsta ei saa antaa sellaista vaillinaista informaatiota, jonka
perusteella talousarvion noudattamisesta, tuotoista tai kuluista, taloudellisesta asemasta
tai tuloksellisuudesta tehdaan todennakoisesti virheellisia johtopaatoksia.

Talousarvion tdydellisyysperiaate puolestaan takoittaan sitd, ettd talousarvioon otetaan
(kaikki tiedossa olevat) arviot vuotuisista tuloista ja maararahat vuotuisiin menoihin.

Valtion laskentatoimen sanasto
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Varovaisuus

Varovaisuuden periaatteella tarkoitetaan yleisella tasolla valintojen suorittamista liikekirjan-
pidossa silld tavalla varoen, etta vaihtoehtoisista menettelytavoista valitaan lahtokohtaisesti
valtion padomaa vahiten lisaava tai sita eniten vahentava vaihtoehto.Taseeseen merkittavien
erien osalta varovaisuuden noudattaminen merkitsee sita, etta saatavat merkitaan alimman
arvon periaatteen mukaisesti ja velat enimman arvonsa mukaisesti. Kulukirjausten osalta va-
rovaisuus merkitsee sita, etta kulut otetaan huomioon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa
ja tulo kirjataan tuotoksi tiukasti sen realisoitumista edellyttaen. Talousarviokirjanpidossa
varovaisuuden periaatetta ei ole, koska siella ratkaisut tehdaan sen mukaan mita TaA:n 5 a
§:ssd on tulojen ja menon kohdentamisesta talousarviossa saadetty.

Vertailtavuus

Vertailtavuuden periaatteella tarkoitetaan sit3, etta tilinpaatosten on oltava vertailukelpoi-
sia eri ajankohtien suhteen samoin kuin eri tilivirastojen valilla. Tilivirastojen keskindinen
vertailtavuus toteutuu kun tilivirastot noudatettavat yhtenevaisia periaatteita kirjanpidois-
saan. Kaikkien tilinpaatoksessa esitettavien tietojen tulee olla vertailukelpoisia raportoita-
van vuoden kanssa.

2 KIRJANPITOVELVOLLISUUS

TaA 25 §

TaA11§
TaA 66§

Maksupiste

Maksupisteet ovat tiliviraston osia, joille tilivirasto on hajauttanut maksuliikkeensa ja kir-
janpitonsa TaA:n 50 §:n mukaisesti. Maksupisteiden kirjanpito on tiliviraston kirjanpidossa
kaytannossa eriytetty omiksi kokonaisuuksikseen. Maksupisteet eivat kuitenkaan laadi tilin-
paatosta, vaan niiden kirjanpidot ovat osa tiliviraston kirjanpitoa. Esimerkiksi tiliviraston pai-
vakirja ja paakirja muodostuvat sen alaisten maksupisteiden padiva- ja paakirjoista.

Ministerion tulosohjaama tulosvastuullinen yksikko

Ministerion tulosohjaamalla tulosvastuullisella yksikolla tarkoitetaan virastoa tai laitos-
ta, joka ei ole tilivirasto, mutta jolle ministerio vahvistaa tulostavoitteet. Tulosvastuullinen
yksikkd on velvollinen laatimaan toimintakertomuksen, mutta ei muuta tilinpaatosta.
Tulosvastuullisen yksikon kirjanpito on osa jonkin tiliviraston kirjanpitoa.

Talousarvion ulkopuolella oleva valtion rahasto

Talousarvion ulkopuolella oleva valtion rahasto on talousarviotaloudesta rahastoksi erotettu
varallisuus, jolla on rahastosta annetussa laissa saadetty kayttotarkoitus ja itsendinen ta-
lous. Rahastojen kirjanpitoon sovelletaan talousarviolakia ja — asetusta, jollei rahastosta an-
netussa erityislaissa ole rahastoon saadetty noudatettavaksi kirjanpitolakia. Rahastot ovat
talousarviotalouteen verrattavissa olevia itsenaisia kirjanpitovelvollisia.

Valtion laskentatoimen sanasto 3
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TaA 25 §

TaA23§

Tilintekija

Tilintekija on tiliviraston ulkopuolinen henkil6 tai organisaatio, jolle tilivirasto on siirtanyt
joidenkin toimivaltaansa kuuluvien menojen maksamisen tai tulojen perimisen. Tilintekija
on tiliviraston puolesta maksamistaan menoista tai perimistaan tuloista kirjanpitovelvolli-
nen. Tilivirasto maara, millaista kirjanpitoa tilintekijan on pidettava. Tilintekijan kirjanpidon
tiedot yhdistetaan tiliviraston kirjanpitoon.

Tilivirasto

Tilivirastot ovat talousarviotalouteen kuuluvia virastoja tai laitoksia, joille on saadetty vel-
voite vastata tietyn viraston tai tiettyjen virastojen ja laitosten tilivirastotehtavien hoidosta.
Tilivirastotehtaviin kuuluvat mm. valtion maksuliikkeen ja kirjanpidon hoitaminen, tilinpaa-
toksen laatiminen sekd naiden tehtadvien sisainen valvonta. Tilivirastot eivat ole talousarvio-
talouteen verrattavia itsenaisia kirjanpitovelvollisia, mutta niille on talousarvioasetuksessa
saadetty velvoite laatia tilinpaatos.

Valtion talousarviotalous

Valtion talousarviotalous on kirjanpitovelvollinen yksikko. Talousarviotaloudella tarkoitetaan
eduskunnan, ministerididen (ml valtioneuvoston kanslia ja tasavallanpresidentin kanslia)
seka niiden alaisten virastojen ja laitosten taloutta. Valtion talousarviotalous on kasitteena
suppeampi kuin valtio oikeushenkilona. Valtion talousarviotalouteen eivat kuulu talousarvi-
on valtion ulkopuolisten rahastojen taloudet eivatka valtion liikelaitosten taloudet. Valtion
talousarviotalouden kirjanpito muodostuu kaytanndssa talousarviotalouteen kuuluvien tili-
virastojen kirjanpidoista.

Virasto ja laitos

Virasto tai laitos on organisaatio, joka on perustettu hoitamaan tiettya tai tiettyja valtion
tehtavia. Viraston tai laitoksen tehtavista ja toimivallasta on saadettava lailla, jos viraston
tehtaviin liittyy julkisen vallan kaytt6a. Muussa tapauksessa virasto tai laitos voidaan perus-
taa asetuksella.

3  VALTION KIRJANPITO

TaA 42§

Keskuskirjanpito

Valtion keskuskirjanpito on tilivirastojen kirjanpidoista muodostuvan valtion talousarviota-
louden kirjanpidon ja rahastojen kirjanpitojen yhdistelma. Valtion keskuskirjanpitoa pide-
taan Valtiokonttorin hallinnon ohjaus — toimialan keskuskirjanpitoyksikossa. Tilivirastot ja
rahastot toimittavat kuukausittain tiedot valtion keskuskirjanpitoon. Valtion keskuskirjanpi-
don tietojen perusteella laaditaan valtion tilinpaatos.

Liikekirjanpito

Liikekirjanpito on rahaprosessin kuvaus, joka rekisterdi liikketapahtumat ja on sisall6ltaan niin
paljon kuin mahdollista kirjanpitolain mukainen. Sen tililuokkia ovat tuotto- ja kululaskelman
tilit seka tasetilit. Liikekirjanpitoa pidetaan padosin suoriteperusteisesti ja siihen merkitaan
liilketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisuerat. Liikekirjanpidon
perusteella laadittavia tilinpaatoslaskelmia ovat tuotto- ja kululaskelma, tase seka rahoitus-
laskelma.

Valtion laskentatoimen sanasto
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TaA 42§

TaA g1 §

TaAsga§

TaA 41§

Talousarviokirjanpito

Talousarviokirjanpito on talousarvion toteutumisen seurantaa palveleva rekisterdinti- ja ra-
portointijarjestelma, jossa talousarviotapahtumat kirjataan omassa tililuokassaan oleville ti-
leille. Talousarviokirjanpidon tilipuitteet muodostuvat talousarvion tilijaottelun mukaisista
talousarviotulo- tai talousarviomenotileista, siirrettyjen maararahojen ja rastien erittelyti-
leista seka talousarviokirjanpitoon kirjaamista odottavien erien ja virastojen valisten talous-
arviotapahtumien tileista. Talousarviokirjanpidon perusteella laaditaan tilinpaatosta varten
talousarvion toteutumalaskelma.

Valtion kirjanpito

Valtion kirjanpitoon kuuluvat valtion talousarviotalouteen kuuluvien virastojen ja laitosten,
kdytannossa tilivirastojen kirjanpito (=liikekirjanpito, talousarviokirjanpito ja valtuuskirjan-
pito), talousarvion ulkopuolella olevien valtion rahastojen kirjanpito (= liikekirjanpito ja val-
tuuskirjanpito) seka valtion keskuskirjanpito. Valtion keskuskirjanpito on valtion talousarvio-
talouden ja rahastojen kirjanpitojen yhdistelma.

Valtuuskirjanpito

Valtuuskirjanpidolla tarkoitetaan talousarvioon otettavista (tai lakisdateisistd) valtuuksis-
ta pidettavaa kirjanpitoa. Valtuudella tarkoitetaan viranomaiselle myonnettya lupaa tehda
valtiota koskevia sitoumuksia, joiden tayttamista varten maararahat otetaan vasta tulevi-
en vuosien talousarvioihin. Valtuuskirjanpitoa pidetdan myonnetyista valtuuksista ja niiden
nojalla tehdyista sitoumuksista. Valtuuskirjanpidossa seurataan seka kaytettavissa olevia
valtuuksia etta valtuuksia, jotka eivat enaa ole kaytettavissa, mutta joiden nojalla tehdyista
sitoumuksista aiheutuu vield talousarviomenoja. Valtuuskirjanpidon yhteydessa seurataan
lisaksi valtuuden kaytosta aiheutuneita menoja seka valtuuden kaytosta tulevina varain-
hoitovuosina aiheutuvia maararahatarpeita. Tilivirasto lahettaa valtuuskirjanpitonsa tiedot
Valtiokonttorin hallinnon ohjaus — toimialan keskitettyyn valtuusseurantaan.

Virastojen ja laitosten kirjanpito

Virastojen ja laitosten kirjanpito muodostuu liikekirjanpidosta ja talousarviokirjanpidosta
seka valtuuskirjanpidosta. Tilivirastot vastaavat virastojen ja laitosten kirjanpidosta. Se on
moniulotteista kirjanpitoa, jossa seurataan toisaalta talousarvion tulojen kertymista ja maa-
rarahojen kayttoa (talousarviokirjanpito) ja toisaalta tuottoja ja kuluja sekd omaisuuden ja
padoman muodostumista ja muutoksia (liikekirjanpito). Liikekirjanpito ja talousarviokirjan-
pito pidetaan kahdenkertaisen kirjanpidon periaatteiden mukaan.

Erikseen on valtuuskirjanpito valtuuksien ja niiden kdyton seurantaa varten ja lisaksi virasto-
jen ja laitosten on pidettava hallinnassaan olevasta vaihto-omaisuudesta varastokirjanpitoa
ja kansallis- ja kayttoomaisuudesta kdayttdomaisuuskirjanpitoa.

3.1  Osakirjanpidot

Kirjausluettelo

Aukoton kirjausketju tositeaineiston ja varsinaisen kirjanpitojarjestelman tuottamien kirjan-
pitokirjojen valilla toteutuu yhdistelmina siirrettavien tietojen osalta vain kirjausluetteloiden
avulla. Ne on sdilytettava kuten kirjanpitokirjat. Kirjausluetteloiden yhteys paakirjanpitoon
on voitava todeta vaikeuksitta ja konetta kayttamatta.

Valtion laskentatoimen sanasto 5
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TaAs59 §

TaA37§

Kayttoomaisuuskirjanpito

Viraston ja laitoksen on pidettava hallinnastaan olevasta kansallisomaisuudesta ja kaytto-
omaisuudesta kayttéomaisuuskirjanpitoa. Kdyttéomaisuuskirjanpito palvelee suunnitelman
mukaisten poistojen laskentaa, omaisuuden hallintaa ja sen sailymisen varmistamista seka
tietojen tuottamista kirjanpitoa ja kustannuslaskentaa varten.

Osakirjanpito

Osakirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitoa, josta tiedot siirretaan koneellisesti joko tapah-
tumatasolla tai kirjausyhdistelmina paakirjanpitoon. Koneellisen siirron lisaksi tiedot voi-
daan siirtaa myos kirjaamalla osakirjanpidon merkintéjen yhdistelmat paakirjanpitoon.
Kirjanpidossa voidaan kayttaa hyvaksi erilaisia osakirjanpitojarjestelmia. Esimerkiksi osto- ja
myyntitilausten kasittelyjarjestelmat, lupamaksujen ja verojen perintdjarjestelmat, reskont-
rajarjestelmat seka palkanlaskentajarjestelmat voivat olla osakirjanpitoja.

Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpidosta saadetaan valtion talousarviosta annetussa asetuksessa seka ennakko-
perintalaissa ja —asetuksessa. Virastossa ja laitoksessa maksettavista palkoista, palkkioista ja
eldkkeista pidettavaan palkkakirjanpitoon sovelletaan, mita ennakkoperintalaissa (1118/1996)
ja ennakkoperintdasetuksessa (1124/1996) saadetaan kirjanpitovelvollisen suorituksen mak-
sajan palkkakirjanpidosta. Ennakonpidatykset tulee kirjata kirjanpitoon ennakonpidatysten
tilia kayttaen. Palkka ja muut kirjaukset on merkittava palkkakirjanpitoon siten, etta niiden
yhteys palkkalistasta palkkakorttiin seka verovirastolle maksettavaan maaraan ja annet-
taviin ilmoituksiin on vaikeuksitta todettavissa (audit trail). Palkkakirjanpito sisdltdd myos
palkan- ja palkkionsaajakohtaisen erittelyn tydnantajan maksamista palkoista ja palkkioista.
Tyonantajan tulee pitaa palkkakorttia, palkkalistaa ja laatia palkkasuoritusten yhdistelma.

Reskontra

Kirjanpidon systemaattisiin kirjoihin kuuluva rekisteri, jonka avulla seurataan velkojakoh-
taista erittelyad veloista (esim. ostoreskontra) tai velalliskohtaista erittely saamisista (esim.
myyntireskontra).

Tapahtumatasolla siirretyt tiedot

Tapahtumatasolla osakirjanpidosta kirjanpitoon siirretyt tiedot nakyvat kirjanpidon paiva- ja
paakirjoilla tositteeseen yhdistettavissa olevina kirjanpitomerkintdina. Tiedot voidaan siir-
taa osakirjanpidosta kirjanpitoon myo6s yhdistelmina.

Yhdistelmina siirretyt tiedot

Yhdistelmina osakirjanpidosta kirjanpitoon siirretyn tiedon osalta katkeamaton kirjausketju
tositteista kirjanpitoon varmistetaan kirjausluettelolla, josta kayvat ilmi kaikki vaadittavat
liike- ja talousarviokirjanpidon merkinnat. Tiedot voidaan siirtaa osakirjanpidosta kirjanpi-
toon my6s tapahtumatasolla.
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4 TiLIKAUSI

PL83§
TaL1§

Kirjanpitokausi

Kirjanpito jaetaan kalenterikuukauden mittaisiin kirjanpitokausiin. Kauden vaihtuessa kir-
janpitojarjestelmassa merkitaan kausi suljetuksi. Kauden sulkemisella on kirjanpitojarjestel-
missa se vaikutus, etta suljetulle kaudelle ei enda voida tallentaa kirjauksia. Kausikasittelya
sovelletaan seka paakirjanpidossa etta osakirjanpidoissa. Kausikasittelyn tarkoituksena on
mahdollistaa kuukausittainen raportointi. Tilitiedot ja niihin perustuva tili-ilmoitus seka 42 e
§:ssa tarkoitettu tasmaytyslaskelma on toimitettava valtiokonttorille keskuskirjanpitoa var-
ten kultakin kalenterikuukaudelta.

Suljetun kauden saa virheen korjaamista varten avata vain siind tapauksessa, ettd virheen
korjaaminen ehditaan tehda myos keskuskirjanpidossa. Sen jalkeen kun kuukauden tiedot
on korjattuna viety keskuskirjanpitoon, suljetun kauden aukaiseminen on ehdottomasti kiel-
letty.

TaA 41 ¢ §:n mukaan konekieliseen sdilytykseen luvan saaneen tiliviraston on kuukausittain
tasmaytyksin osoitettava, etta kirjanpidon tositteet, kirjanpitotapahtumat ja kirjanpitomer-
kinnat on kasitelty taydellisina paakirjanpidossa. Kuukausittain laaditaan myos TaA 42 e §:n
tarkoittama tasmaytyslaskelma. Samoin TaA 49 §:n mukaan on vahintaan kuukausittain saa-
tettava kirjalliseen muotoon paivakirja seka liikekirjanpidon paakirja ja talousarviokirjanpi-
don paakirja. Maksupisteiden liikekirjanpidon paakirjasta ja talousarviokirjanpidon paakir-
jasta on TaA 50 §:n mukaan kuukausittain laadittava tiliviraston kasittava yhdistelma.

Tilikausi

Valtiolla tilikausi on varainhoitovuosi. Varainhoitovuosi on kalenterivuosi. Varainhoitovuoden
paattyessa tehdaan samat toimenpiteet kuin kauden sulkemisenkin yhteydessa. Taman li-
saksi kaikki kirjaukset tulee muuttaa saddettyjen kohdentamis- ja jaksotusperusteiden mu-
kaisiksi.

Varainhoitovuoden paatyttya tilivirasto laatii paattyneelta varainhoitovuodelta tilinpaatok-
sen. Varainhoitovuoden paattymisen yhteydessa tehdaan paa- ja osakirjanpitojarjestelmiin
ns.vuodenvaihdeajot, joilla mm. siirretdan paattava tase avaavaksi taseeksi ja siirtomaarara-
hat kaytettavaksi seuraavalle vuodelle.

Varainhoitovuoden paattamien ja paattyneen varainhoitovuoden sulkeminen on kauden
sulkemista ehdottomampi toimenpide. Tilinpaatoksen vahvistamisen jalkeen ei paatetylle
varainhoitovuodelle voida enaa tehda mitaan kirjauksia.

5 KIRJANPIDON JA TILINPAATOKSEN KASITTEET

Aktivointi

Menon aktivoinnilla tarkoitettaan menon tai menon osan siirtamista liikekirjanpidon tilin-
paatoksessa seuraavalle tilikaudelle tai seuraaville tilikausille.

Alijaama

Alijaamalla tarkoitetaan yleensa sita etta velkoja on enemman kuin varoja, tappioita enem-
man kuin voittoja tai menoja enemman kuin tuloja.

Valtion laskentatoimen sanasto 7



Valtiokonttori Hallinnon ohjaus

TaA66b§

TaA 66§

TaA 66 §

Arvostuserat

Arvostuserat sisaltavat yleensa muiden tase-erien korjauksia.

Hankintameno

Hankintamenoon luetaan hyodykkeen hankinnasta ja valmistuksesta aiheutuneet menot.
Valtiokonttori on antanut maarayksen hankintamenoon luettavista kiinteista menoista.

Hyvaksymismerkinta

Hyvaksymismerkinnalla annetaan lupa tehda tositteen perusteella kirjaus kirjanpitoon (me-
notositteen hyvaksymismerkinnalld annetaan myos lupa maksaa meno).

Jaksottaminen

Jaksottamisella tarkoitetaan tulon tai menon jakaminen tilinpaatoksessa asianomaisten ti-
likausien tuotoiksi ja kuluiksi (ajallinen kohdistamista). Jaksottamisen lahtékohdan muodos-
taa meno-tulon -kohdalle -periaate (maksullinen toiminta) ja meno-suoritteen-luovuttami-
sen-kohdalle -periaate (maksuton toiminta).

Jaannosarvo

Jaannosarvo on hyodykkeen arvo taloudellisen pitoajan loputtua. Kustannuslaskennassa
jaannosarvosta kaytetaan nimitysta romuarvo.

Kansallisomaisuus

Kansallisomaisuutta on omaisuus, joka on kulttuurihistoriallisesti arvokasta tai kuuluu luon-
nonperintoon. Kansallisomaisuuden omistuksessa painottuu omaisuuden sdilyttaminen ja
sailymisen turvaaminen.

TaA 42 a § 3 Kassakirja

TaAg2a§4

Kassakirjaan merkitaan (kateis-)kassan rahamaaraiset paivittaiset kirjanpitotapahtumat nu-
merojarjestyksessa.

Jokaisen kassan osalta on pidettava kassakirjaa, johon merkitaan kaikki vastaanotetut ja suo-
ritetut maksut. Kassakirja paatetaan paivittain, jollei tiliviraston taloussadanndssa maarata
toisin.

Jos kassassa kaytetaan kassapaatetta tai muuta siihen verrattavaa laitetta tai jos maksuliike

on vahaista, tilivirasto voi maarata, ettei kassakirjan pitaminen jonkin kassan osalta ole tar-
peen.

Kassakladi

Kts. Kassakirja

Kassaperuste

Kassaperuste on vanhahtava synonyymi termille maksuperuste.
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TaA 42 a§ Kirjanpidon ajantasaisuus

TaA 42§

Kirjanpitoon tulee kaikki tapahtumat (laskut/tositteet) kirjata ilman aiheetonta viivytysta.
Mahdollisuuksien mukaan tositteet tulisi tallentaa kirjanpitojarjestelmaan (reskontraan tai
kirjanpitoon) ilman aiheetonta viivytystd. Mahdollisuuksien mukaan kirjanpitoa tulisi pitaa
paivan tasalla eli laskut/tositteet tulisi tallentaa kirjanpitojarjestelmaan saapumispaiva-
naan. Kaytannossa esimerkiksi ostolaskut tallentuvat kirjanpitoon kuitenkin vasta, kun las-
kut on asianmukaisesti hyvaksytty.

Kirjanpidon ajantasaisuuden vaatimus tarkoittaa kdytannossa, etta kaikki kirjanpitokaudelle
tai varainhoitovuodelle kuuluvat jo saapuneet laskut ja maksut tallennetaan niin, ettd ne
kohdistuvat ajallisesti oikealle kirjanpitokaudelle. Kaudella tarkoitetaan kalenterikuukautta
ja varainhoitovuodella kalenterivuotta

Kirjanpitomerkinnat

Kirjanpitomerkintdja ovat tositenumero ja kirjanpitoviennin paivays, veloitettavat ja hyvi-
tettavat liike- ja talousarviokirjanpidon tilit, sisdisen kirjanpidon tilit seka kirjanpitotapahtu-
man rahamaara.

Kirjanpitotapahtuma

Kirjanpitotapahtumia ovat liikketapahtumat ja talousarviotapahtumat.

Kirjanpitoviennin paivays

Laskun kirjanpitoviennin paivaykselld tarkoitetaan pdivaa, jolloin lasku kirjataan reskontraan
ja kirjanpitoon. Laskun todellinen kirjanpitoon vientipaiva voi poiketa laskun kirjauskaudesta.
Esimerkiksi tilinpaatoksen yhteydessa viedaan viela tammikuussa paattyneelle varainhoito-
vuodelle kuuluvia tapahtumia. Useimmiten laskun/tositteen kirjanpitoon vientipdiva vastaa
laskun kirjauskautta, jolloin kirjanpitoon vientipdiva on tositteen kirjauspaiva.

Kirjausajankohta

Koneellisessa kirjanpidossa kirjausajankohta on se ajankohta, jolloin kirjanpitoaineisto syo-
tetaan, tallennetaan tai siirretdan kirjanpitojarjestelmaan siten, etta kirjanpitomerkinta
sisaltaa tiedot, jotka tarvitaan aineiston jarjestamiseen aika- tai asiajarjestykseen TaA 42 a
§:ssd saadetylla tavalla.

Tietoa on mahdollista tarkentaa myéhemmin. Korjausmenettelya on mahdollista kayttaa
paitsi virheiden korjaamiseen myos kirjanpidon tasmentamiseen ja tarkentamiseen, jos kir-
janpitomerkinta on alunperin tehty puutteellisten tietojen perusteella.

Kirjausperuste

Peruste, jonka mukaan menot ja tulot kypsyvat liikekirjanpitoon kirjattaviksi eli peruste, jolla
tietty meno tai tulo kohdennetaan tietylle kaudelle/varainhoitovuodelle. Varainhoitovuoden
aikana voidaan noudattaa saddetystd poikkeavaa kirjausperustetta, mutta viimeistaan ti-
linpaatoksessa kirjaukset on oikaistava vastaamaan sadadésten mukaisia kirjausperusteita.
Vastaa talousarviokirjanpidon kohdentamista.
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TaA 66 §

TaA 42§

Kirjaussuunnitelma

Kirjaussuunnitelma on luettelo kirjanpidon tileista ja selvitys, jossa kerrotaan mita tapahtu-
mia kullekin tilille kirjataan.

Kohdentaminen

Kohdentamisella tarkoitetaan tulon tai menon kohdentamista talousarviossa varainhoito-
vuoteen kuuluvaksi suoriteperusteen tai sita vastaavan perusteen, maksuperusteen, myén-
topaatosperusteen, muun sitoumusperusteen taikka maksatuspaatosperusteen mukaan.
Talousarviokirjanpidon kohdentamisperusteet on saddetty meno- ja tulolajeittain talousar-
vioasetuksessa. Noudatettuja kohdentamisperiaatteita ovat: suoriteperuste ja suoriteperus-
tetta vastaava peruste, maksuperuste, myontopaatosperuste ja muu sitoumusperuste seka
maksatuspaatosperuste. Vuotuisessa talousarviossa voidaan poiketa talousarvioasetuksessa
saadetyista kohdentamisapeperusteista.

Kohdistaminen

Kohdistamisella tarkoitetaan menon tai tulon kohdistamista vastuualueille, suoritteille tms.
(vrt.jaksottaminen eli ajallinen kohdistaminen)

Kulu

Kululla tarkoitetaan tietylle tilikaudelle jaksotettua menoa tai menon osaa.

Kayttoomaisuus
Kayttoomaisuutta ovat esineet, erikseen luovutettavissa olevat oikeudet ja muut hyodyk-

keet, joiden vaikutusaika tuotannontekijana ulottuu useammalle kuin yhdelle tilikaudelle,
tai jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa useampana kuin yhtena tilikautena.

Laskun erapaiva
Laskun erapdiva on se paiva, jona lasku eraantyy maksettavaksi. Laskun erapdiva voidaan il-

moittaa tasmallisend paivamaarana (maksettava xx.xx.xxxx) tai erdpaiva voidaan ilmoittaa
paivien lukumaarana. Talloin laskun erapaivan laskenta aloitetaan laskun paivayksesta.

Laskun paivays
Laskun paivayksella tarkoitetaan yleensa laskun laatimispdivaa tai sitd paivaa, jona lasku
postitetaan maksajalle. Laskun paivdys vastaa siten asiallisesti esimerkiksi asiakirjan allekir-

joituspaivaa. Laskun paivayksella on merkitysta silloin, kun laskun erapaiva on ilmoitettu pai-
vien lukumaarana laskun paivayksesta lukien (esimerkiksi maksuaika on 14 péivaa).

Liiketapahtuma

Liiketapahtumia ovat menot, tulot ja rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat.

10

Valtion laskentatoimen sanasto



Hallinnon ohjaus Valtiokonttori

TaAsa§

TaA65f§

TaA65f§

Maksatuspaatosperuste
Maksatuspaatosperusteella tarkoitetaan menon maksettavaksi tulevan maaran yksityiskoh-

taista vahvistamista koskevan paatoksen tekemista. Meno kohdennetaan sille kaudelle/va-
rainhoitovuodelle, jona paatos on tehty.

Maksu

Kassaan maksu tai kassasta maksu. My0s nosto, pano tai tilisiirto pankkitililta tai pankkiti-
lille.

Maksullinen palvelutoiminta

Maksullisella palvelutoiminnalla tarkoitetaan maksuperustelain tai erillislain mukaista toi-
mintaa, jossa suoritteen luovuttamisesta peritaan korvaus.

Maksuperuste
Maksuperuste on kirjausperuste, jonka mukaan meno kypsyy kirjanpitoon kirjattavaksi sil-

loin, kun meno maksetaan ja tulo silloin, kun tulosta saadaan maksu. Maksuperusteesta kay-
tetadn myos termia kassaperuste.

Menetelmakuvaus

Menetelmakuvaus on kuvaus kaytetyista taloushallinnon jarjestelmista ja tasmaytyksista,
joilla varmistutaan kirjanpidon luotettavuudesta.

Menetys

Menetykselld tarkoitetaan esimerkiksi kavallusta, varkautta tai rahoitusomaisuuden arvon
alennusta. Menetys on liikekirjanpidossa sen tilikauden kulua, jonka aikana se on todettu.

Meno
Liikekirjanpidossa menolla tarkoitetaan tuotannontekijan hankinnasta tai muusta syysta ai-

heutunutta lopullista rahan kdyttoa. Meno voi olla vastikkeellinen (esim. Palkkamenot) tai
vastikkeeton (esim. valtionavut ja -avustukset).

Meno- tulon-kohdalle -periaate
Tilinpaatoksessa tilikauden tuotoista vahennetdan kuluina ne menot, joista ei todennakoi-

sesti kerry niita vastaavaa tuloa. Muut menot siirretdan tasetilin kautta aktiivoina seuraaville
tilikausille odottamaan kuluksi kirjaamista.

Meno-suoritteen-luovuttamisen-kohdalle -periaate

Tilinpaatoksessa kuluksi kirjataan ne menot, jotka on tarvittu luovutettujen suoritteiden
tuottamiseen.
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TaAg1c§

TaAsa§

TaAsa§

TaA42a§

Monenkertainen kirjanpito

Valtion kirjanpidon monenkertaisessa kirjanpitoratkaisussa liiketapahtumat ja talousarvio-
tapahtumat kirjataan samanaikaisesti omiin tililuokkiinsa, minka lisaksi tapahtuma voidaan
kirjata samanaikaisesti myos toimialaa, kustannuspaikkaa, toimintoa tms. osoittavalle tilille.
Liike- ja talousarviokirjanpidon lisaksi virastot ja laitokset pitavat erillista valtuuskirjanpi-
toa.

Muu sitoumusperuste

Muu sitoumusperuste on talousarvion kohdentamisperuste, jonka mukaan meno kuuluu sil-
le vuodelle, jona sita koskeva (valtionavun myontopaatosta vastaava) sitoutuminen tehty.

Myontopaatosperuste

Myontopaatosperusteella tarkoitetaan valtionavun tai muun myontopaatoksen tekemista.
Tulonsiirto (meno) kirjataan sille kaudelle/varainhoitovuodelle, jona paatds tulonsiirron tai
muu sitoutuminen menoon on tehty.

Nimisto

Nimistoilla tarkoitetaan kirjauskohteita, kuten liikekirjanpidon tili, talousarviokirjanpidon
tili, organisaatiotunnus, projekti jne. seka niihin liittyvia luokitteluja (hierarkioita), kuten ti-
liluokka, asiakasluokka jne.. Kirjanpitojarjestelmaan liittyvien osajarjestelmien nimistétieto-
jen tulisi vastata toisiaan. Kutakin nimistotietoa yllapidetaan siind jarjestelmassa, missa se
tyonkulun kannalta on luontevinta. Muihin jarjestelmiin nimistotieto valittyy tiedonsiirtojen
avulla. Integroidussa jarjestelmassa (esimerkiksi toiminnanohjausjarjestelma) kaikki jarjes-
telman osat kayttavat yhteista nimistotietoa.

Oikaisuerat

Oikaisuerat ovat tulon ja menon vahennys- tai lisdyseria, joilla tulo tai meno kirjataan lopul-
liseen maaradansa. Esimerkiksi alennukset ja valuuttakurssimuutokset saadaan usein tietaa
vasta sen jalkeen kun niiden perusteena olevat menot ja tulot on jo suoriteperusteen mu-
kaan jouduttu kirjaamaan. Oikaisueria ei tule sekoittaa korjausmerkintoihin, jotka koskevat
kirjanpitomerkinnan tekemisessa syntyneiden virheiden, esim. vaaralle tilille tehdyn tai vaa-
ran maaraisen merkinnan, korjaamista.

Peruskirjanpito

Kirjanpitotapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa peruskirjanpitoon. Peruskirjanpidon il-
mentymia ovat paivakirjat ja kirjausluettelot

Pitkavaikutteinen meno

Meno on silloin pitkavaikutteinen kun sen vaikutusaika jakautuu useammalle kuin yhdelle
tilikaudelle.

Poisto

Poisto on tilikaudelle kuluksi kirjattu hankintamenon osa. Poistojen muodossa pitkavaikut-
teiset menot jaksotetaan kuluiksi niiden kayttoaikana.
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TaA42a§

TaA42a§

TaA 66 §

Poistoryhma

Kayttdomaisuuskirjanpidon omaisuusryhmd, jossa taloudellinen pitoaika, jadnndsarvo ja
poistomenetelma ovat yhtenevaiset.

Paivakirja

Paivakirjassa kirjaukset esitetadn aikajarjestyksessa.

Paakirja

Padkirjassa kirjaukset esitetadn asiajarjestyksessa tileittain ryhmiteltyna.

Rahoitusomaisuus

Rahoitusomaisuutta ovat rahat, saamiset seka tilapaisesti muussa muodossa olevat rahoi-
tusvarat.

Rahoitustapahtuma

Liikekirjanpidossa rahoitustapahtuma aiheuttaa kahden rahoitustilin valisen kirjauksen.
Rahoitustileja ovat raha- ja saatavatilit seka paagomatilit.

Siirtoera

Siirtoeria joudutaan merkitsemaan kirjanpitoon silloin, kun jollekin tilille kirjatun menon
tarkoitus muuttuu alkuperdisesta - esimerkiksi virasto ottaa omaan kayttéonsa myytavaksi
tarkoitettuja tavaroita. Toinen tyypillinen menonsiirtokirjaus aiheutuu silloin, kun meno siir-
retaan lopullisesti toisen kirjanpitovelvollisen menoksi

Siirtyvat erat

Siirtyvat erat ovat laskennallisia erida ja ne liittyvat tulojen ja menojen jaksottamiseen.
Siirtyville erille on ominaista, ettei niista laheteta laskua vaan tilivirasto laskee siirtyvan eran
maara tilinpaatosta tehdessaan. Siirtyvista erista syntyy taseeseen sisaltyvat siirtosaamiset

ja siirtovelat jotka on jaettava pitka ja lyhytaikaisiin sen mukaan erdaantyvatko seuraavan ti-
likauden aikana vai myéhemmin.

Suoriteperuste

Suoriteperusteen mukaan meno kypsyy kirjanpitoon kirjattavaksi silloin, kun tuotannonteki-
ja vastaanotetaan ja tulo silloin, kun suorite luovutetaan.

Suoriteperustetta vastaava peruste
Suoriteperustetta vastaavalla perusteella tarkoitetaan tulon tai menon kertymista laissa

saadetyn tai tehdyn sitoumuksen perusteella. Esimerkkina tasta kohdentamisperusteesta
ovat korkotulot, jotka kirjataan sille varainhoitovuodelle, jona ne ovat kertyneet.

Talousarviomeno

Talousarviomeno on maararahan kaytosta aiheutuva meno kirjaus talousarviotilille.
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TaA 42§

TaA 63§

Talousarvion toteutumisen seuranta

Talousarvion toteutumisen seuranta sisaltda talousarviokirjanpidon ja valtuuskirjanpidon
sekd muiden talousarvion paatososassa olevien paatosten toteutumisen seurannan.

Talousarviotapahtuma

Talousarviotapahtumia ovat talousarviotulot ja talousarviomenot seka niiden oikaisu- ja siir-
toerat.

Talousarviotulo

Talousarviotulo syntyy talousarvion tuloerien kertymisesta talousarviotilille.

Tarkastusmerkinta

Tarkastusmerkinnat todentavat tositteen numerollisen ja asiallisen oikeellisuuden tarkasta-
misen.

Tili-ilmoitus

Tili-ilmoitus on raportti, joka sisaltda tiliviraston talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpi-
don tileittaiset toteumatiedot seka rahastojen liikekirjanpidon tileittaiset toteumatiedot.
Valtiokonttorin keskuskirjanpito tulostaa tilivirastojen ja rahastojen tili-ilmoitukset kuukau-
sittain ja lahettad ne tarkastettaviksi. Tilivirasto ja rahasto vertaavat saamaansa tili-ilmoi-
tusta omaan kirjanpitoonsa. Tarkastettu tili-ilmoitus |ahetetaan allekirjoitettuna takaisin
keskuskirjanpitoyksikkoon.

Tililuettelo

Tililuettelo on yksityiskohtainen luettelo kirjanpidossa kaytettavista tileista. Liikekirjanpidon
tilikartassa tilit on ryhmitelty tuotto- ja kululaskelman ja taseen mukaisiin ryhmiin.
Talousarviokirjanpidossa tililuetteloa vastaavat talousarviotilit, siirrettyjen maararahojen ti-
lit ja muut talousarviokirjanpidon tilit.

Tililuokka

Valtion kirjanpitoon sisaltyy kaksi maaramuotoista tililuokkaa, joista toisessa seurataan lii-
ketapahtumia (liikekirjanpidon tilit), ja toisessa valtion talousarvion tulojen ja maararahojen
toteutumista (talousarviokirjanpidon tilit).

Tilinpaatos (tiliviraston)

Tiliviraston tilinpaatos sisaltaa toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta seka vaikutuk-
sia yhteiskunnallisen vaikuttavuuden kehitykseen kuvaavan toimintakertomuksen, talousar-
vion toteutumista kuvaavan talousarvion toteutumalaskelman, tuottoja ja kuluja kuvaavan
tuotto- ja kululaskelman, tilinpaatospaivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen seka oikei-
den ja riittavien tietojen antamiseksi tarpeelliset liitetiedot.
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Tali7a §

TaA 66 §

Tilinpaatos (valtion)

Valtion tilinpaatos sisaltaa talousarvion toteutumista koskevan talousarvion toteutumalas-
kelman talousarvion osaston tai paaluokan seka luvun ja momentin tarkkuudella, tuottoja ja
kuluja kuvaavan tuotto- ja kululaskelman, varainhoitovuoden paattymisajankohdan talou-
dellista asemaa kuvaavan taseen, rahavirtoja kuvaavan rahoituslaskelman seka oikeiden ja
riittavien tietojen antamiseksi tarpeelliset liitetiedot.

Tilipuitteet

Tilipuitteet muodostuvat tililuetteloista seka kirjausohjeista.

Tositepaivakirja

Tositepaivakirja on kirjanpitokirja, joka sisaltaa lilketapahtuman kuvaavat tositetiedot seka
niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat. Tositepaivakirjaa voidaan kayttaa etenkin va-
han tositetietoa sisaltavissa liiketapahtumissa, joita ovat esimerkiksi pankin otto- ja jattota-
pahtumat tai lehtitilaukset ja myyntilaskujen viitteelliset suoritukset.

Tositepaivakirja voidaan laatia joko selvdkieliseen kirjalliseen muotoon paperille tai koneel-
liseen muotoon.

Tulo

Liikekirjanpidossa tulolla tarkoitetaan sellaista rahansaantia, jota ei tarvitse maksaa takaisin.
Tulo voi olla vastikkeellinen (esim. myyntitulo) tai vastikkeeton (esim. verot ja sakot).

Tuotto

Tuotto on liikekirjanpidossa tietylle tilikaudelle jaksotettu tulo tai tulon osa.

Ulkopuolinen rahoitus

Ulkopuolisella rahoituksella tarkoitetaan vero- ja muita varsinaista talousarvion rahoitusta
taydentavia rahoitusmuotoja. Naita ovat mm. maksullinen toiminta, yhteisrahoitteinen toi-
minta ja lahjoitukset. Viraston perustehtavien suorittamisessa budjettirahoitus on ensisijais-
ta ja ulkopuolisen rahoituksen merkitys on toissijainen.

Vaihto-omaisuus

Vaihto-omaisuutta ovat sellaisinaan tai jalostettuina luovutettaviksi tai kulutettaviksi tar-
koitetut hyodykkeet.

Valuuttamaariiset erat

Valuuttamaaraiset menot ja tulot muunnetaan ja kirjataan menon tai tulon maksupaivan
mukaiseen euron kurssiin. Tilinpaatoksessa ulkomaanrahan maardiset saamiset, velat ja
muut sitoumukset muunnetaan varainhoitovuoden viimeisen EKP:n julkaiseman euron kurs-
sin mukaan. Jos saamiset, velat tai muut sitoumukset on kuitenkin sopimuksilla tai muuten
sidottu tiettyyn kurssiin, ne muunnetaan euromaaraisiksi sita noudattaen.
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Vieras padgoma

Vieras padoma on joko lyhyt- ja pitkdaikaista sen oletetun maksuajan mukaan. Pitkaaikaista
vierasta padomaa on sellainen velka tai se osa velasta, joka erddntyy maksettavaksi yhden
vuoden tai sitd pitemman ajan kuluttua. Lyhytaikaista vierasta pdaomaa on velka tai se osa
velasta, jonka maksuaika on tata lyhyempi.

Yhteisrahoitteinen toiminta

Yhteisrahoitteista toimintaa on sellainen toiminta, johon saadaan rahoitusta joko valtion
ulkopuolelta tai toiselta virastolta tai laitokselta ilman velvoitetta luovuttaa rahoittajalle va-
litonta vastiketta.

Yhteisrahoitus on budjettitalouden sisdista silloin kun on kysymys valtiontalouden muiden
toimintayksikdiden (esim. Suomen Akatemian ja Teknologian kehittamiskeskus Tekesin)
talousarvioon sisdltyvien maararahojen kanavoitumisesta muiden virastojen hankkeisiin.
Budjettitalouden ulkopuolisessa yhteisrahoituksessa rahoituksen lahteena ovat sen si-
jaan valtion budjettitalouden ulkopuoliset julkisoikeudelliset tai yksityiset toimijat kuten
Euroopan unioni, kunnat tai kuntayhtymat taikka yksityiset yritykset tai saatiot.

6 TosITE

Kirjanpitoaineisto

Tositeaineisto yhdessa kirjanpitokirjojen ja tilinpaatoksen kanssa muodostavat kirjanpitoai-
neiston.

TaA 43,44 § Tosite

TaA 45§

Kirjanpidon tosite on padivatty, numeroitu ja hyvaksytty selvakielinen, kirjallinen tai koneel-
lisella tietovalineella oleva asiakirja, joka todentaa kirjanpitotapahtuman. Tosite tulee voida
saattaa tarvittaessa selvakieliseen kirjalliseen muotoon (visuaalinen, ndkoaistiin perustuva
todentaminen).

Tositteesta tulee kdyda ilmi se mista kirjanpitotapahtuma on aiheutunut seka tapahtuman
ajankohta. Maksun todentava tosite tulee ensisijaisesti olla rahan saajan tai maksun valitta-
neen rahalaitoksen antama. Korjaus-, oikaisu- ja siirtokirjauksen todentavasta tositteesta on
voitava todeta, mika on korjattava tosite, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty.

Talousarvioasetuksen 43 §:n edellyttama tosite on mahdollista muodostaa erillisista asiakir-
joista, jotka saadaan sailyttaa erikseen. Tallaisten asiakirjojen yhdistaminen yhdeksi tosit-
teeksi on muodostettava sahkoisen arkiston linkkitietojen avulla tai muutoin. Yhdistaminen
ei edellyta asiakirjojen kopiointia yhdeksi tositteeksi tai sen liitteeksi.

Tositteeseen liittyva dokumentaatio, kuten esimerkiksi kauppakirjat ja vuokrasopimukset
voidaan sailyttdad myos muualla kuin valittdmasti tositteen liitteena. Tama on my®ds kirjanpi-
tolautakunnan lausunnossaan KILA 2001/1653 ottama kanta.

Talousarviolainsaadannon lisaksi tositteille on asetettu vaatimuksia esimerkiksi arvonlisave-
rotusta koskevassa lainsdadannossa. Naiden vaatimusten tayttymisen arviointiin toimival-
tainen taho on verohallinto.
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TaA 44§

TaA 43§

TaA 44§

Tositeaineisto

Kirjanpidon tositeaineistoa ovat kirjanpitotapahtuman todentavat tositteet, niiden liitteet,
kirjanpitotapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja tasmaytysselvitykset. Tositeaineisto yhdessa
kirjanpitokirjojen ja tilinpaatoksen kanssa muodostavat kirjanpitoaineiston.

Osakirjanpitojarjestelmien tuottamat asiakirjat voivat olla joko tositeaineiston tai kirjan-
pitokirjojen asemassa. Esimerkiksi palkanlaskentajarjestelman tuottamat palkkalistat ovat
tositeaineistoa ja myyntitilaustenkasittelyjarjestelman tuottama aikajarjestyksessa oleva
laskuluettelo on peruskirjanpitoa.

Usein puhutaan tositteista ja tositeaineistosta tarkoittaen tositteella varsinaista tositetta
ja tositeaineistolla kaikkea sita lisimateriaalia, joka dokumentoi menon. Esimerkiksi valtion-
avun myontopaatds, maksatushakemus, maksatuspaatos.

Tositemerkinnat

Kirjanpidon tositemerkintdja ovat tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat seka kirjanpitomerkin-
nat.

Tositenumero

Tositenumero on tositteelle merkittdva numeroista muodostuva koodi, jonka avulla tosite
erottuu muista varainhoitovuoden tositteista. Tositenumero voi sisaltda numeroiden lisaksi
myos kirjaimia ja muita merkkeja, kunhan numerointi mahdollistaa tositteen kirjausmerkin-
tojen yhdistamisen kirjanpitokirjoihin.

Tositteen liitteet

Jos tositteesta ei I0ydy kaikkia tositteelta vaadittavia tietoja, siihen liitetaan lisatiedot sisal-
tava liite. Jos tositteen liitteita ei sdilyteta tositteen yhteydessa, on tositteessa oltava tieto
liitteista ja liitteista kaytava selville, mihin tositteeseen ne kuuluvat.

Lahetysluettelot liitetaan tositteeseen vain siina tapauksessa, etta ne sisaltavat sellaista to-
sitteelta vaadittavaa tietoa, jota ei I6ydy laskusta (esim. menon aihe, menon syntymisajan-
kohta tms.)

7 AUDIT TRAIL

TaA 43§ 2 Audit trail

Audit trail, eli katkeamattoman kirjausketjun vaatimus tarkoittaa sitd, etta kirjaukset on teh-
tava niin, etta niiden yhteys tuotto- ja kululaskelmaan, taseeseen ja talousarvion toteutuma-
laskelmaan voidaan vaikeuksitta todeta. Kirjanpidossa on tositteesta lahtien voitava seurata
yksittdisen kirjanpitotapahtuman kasittelya tilille merkintaan saakka. Lisaksi on voitava to-
deta, miten kutakin tilida on kasitelty tilinpaatoksessa. Kirjaussuunnitelmalla esitetaan mi-
ten katkeamaton kirjausketju on toteutettu. Koneellisin menetelmin pidetyssa kirjanpidossa
kirjausten suorittamistapa ja niiden yhteys tilinpaatoslaskelmiin on voitava todeta konetta
kayttamatta. Kts. Visuaalinen audit trail.
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TaAgic§

Kirjaussuunnitelma

Kirjaussuunnitelma on selvitys kirjausten suorittamistavasta ja kirjausketjuista.
Kirjaussuunnitelman osana on mm. luettelo kirjanpitokirjoista, selvitys siita miten siirrot
kirjanpitokirjojen valilla tehdaan seka selvitys kirjausten suorittamisessa kaytettavista tek-
nisistd apuvalineista. Kirjaussuunnitelmalla siis itse asiassa esitetdan miten katkeamaton
kirjausketju on tiliviraston kirjanpidossa toteutettu.

Tiedonsiirron tasmayttaminen

Kun paa- ja osakirjanpidot ovat erillisia tietojarjestelmia, liittyy kirjanpitoon kahdentyyppi-
sid tasmaytyksia: 1) osa- ja paakirjanpitojen sisallollinen tasmayttaminen ja 2) osakirjanpi-
tojen ja paakirjanpidon vialisen tiedon siirron tasmayttaminen. Lisaksi tiedon siirtoon liitty-
vaa tdsmayttamista voi olla esijarjestelman (kuten Rondo) ja osa- tai paakirjanpidon valilla.
Sisallollista tasmayttamista on kasitelty aiemmin kohdassa 4.

Tiedonsiirtoon liittyvalla tasmayttamisella tarkoitetaan, etta lahettavasta jarjestelmasta 13-
hetettdva tieto on sisalldllisesti sama kuin vastaanottavaan jarjestelmaan sisaan luettava
tieto. Tasmaytys tehdaan kaytannossa vertaamalla lahettavan jarjestelman siirrettavasta
tiedosta tuottamaa raporttia vastaanottavan jarjestelman tiedon sisaan luvusta tuottamaan
raporttiin. Vertailtavina tietoina voivat olla esimerkiksi siirrettyjen tapahtumien lukumaara,
debet — kredit — summat jne..

Tasmadyttaminen

Tasmaytysten tarkoituksena on varmistua siita, etta kaikki kirjanpitovelvollisen kirjanpitota-
pahtumat on kasitelty paakirjanpidossa ja etta tositteiden, kirjanpitomerkintéjen ja niiden
perusteellalaadituntilinpaatoksen eheys sdilyy koneellisessakirjanpidossa. Tasmayttamisella
tarkoitetaan kirjanpitotapahtumien summien vertailua esimerkiksi kirjanpitovelvollisen
osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla tai kahden kirjanpitovelvollisen valilla. Tasmaytyksen
suorittaminen voidaan todeta eri tavoilla, esimerkiksi vastaanottamalla kuittaussanoma tai
avoimen saldon maksulla. Tasmaytysten saannéllinen suorittaminen on erityisen tarkeaa sil-
loin, kun kirjanpitoaineisto on koneellisesti hajautettu usean eri tahon sdilytettavaksi.

Tasmaytysselvitys

Tasmaytysselvityksella tarkoitetaan laskelmaa, saldovahvistusta, tiliotetta tai muuta tas-
maytystoimenpiteen dokumentoivaa sahkoista tai kirjallista tiedostoa, sanomaa tai asiakir-
jaa, joka osoittaa tasmaytyksen suorittamisen. Selvityksesta tulee ilmeta, milloin tasmaytys-
toimenpide on tehty ja kuka toimenpiteen on suorittanut. Jos tismaytyksessa on havaittu
virheitd, tulee nekin ja niiden korjaaminen ilmeta tasmaytysselvityksesta. Jos tasmaytys on
toteutettu automaattisesti tietojarjestelmassa, tulisi tasmaytysselvityksesta ilmeta, mika
jarjestelma tai kirjanpidosta vastuussa oleva taho tasmaytyksen on suorittanut tai miten
tasmaytys on suoritettu. Jos tasmaytys sdilytetdadn koneellisesti ja se on tehty ohjelmalla,
jonka tulee olla kaytettavissa tasmaytysselvityksen lukemiseksi, on suositeltavaa sailyttaa
tasmaytysselvitys myos tekstitiedostona tai muussa tallennusmuodossa, josta se on saatet-
tavissa selvakieliseksi ilman kyseista ohjelmistoa.

Visuaalinen audit trail

Visuaalinen audit trail tarkoittaa koneellisessa kirjanpidossa sita, etta kirjausten suorittamis-
tavan on oltava sellainen, ettd yhteys tuotto- ja kululaskelmaan, taseeseen ja talousarvion
toteutumalaskelmaan voidaan todeta konetta kayttamatta. Tama nakoaistiin perusteella
todettavan kirjausketjun vaatimus edellyttda kaikissa kirjanpidon tietojarjestelmissa sel-
vakielisia, tositteeseen yhdistettavissa olevia kirjanpitomerkintgja, joista kay selville, mille
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paakirjan tileille tositteen todentama kirjanpitotapahtuma on kirjattu veloitukseksi ja hyvi-

tykseksi. Myos padkirjan yhteys tilinpaatoslaskelmiin on voitava todeta selvakielisten mer-
kintojen perusteella.

Tiliviraston kirjanpidon audit trail
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8 KASITTEIDEN ERITYISPIIRTEET ”"PAPERITTOMASSA”

8.1

KIRJANPIDOSSA

Paperiton kirjanpito

Analoginen asiakirja

Analoginen asiakirja on kasinkirjoitettu tai painettu dokumentti. Sen uskottavuus perustuu
vuosisatojen aikana kehittyneeseen jarjestelmaan.

Digitaaalinen tosite (alkuperdinen)

Lukittu digitaalisessa muodossa oleva tosite on alkuperainen, kirjanpitotapahtuman toden-
tava tosite, joka sailytetaan kirjanpitoaineistona.

Digitaalinen allekirjoitus

”"Digitaalinen allekirjoitus perustuu ns. julkisen avaimen salakirjoitusjarjestelmaan, joka
rakentuu asymmetristen algoritmien avulla tehdyistd avainpareista (salainen ja julkinen
avain). Menetelmaa voidaan kayttaa esimerkiksi seuraavalla tavalla: viestin |ahettdja koodaa
viestista tehdyn tiivisteen omalla salaisella avaimellaan ja lahettaa viestin joko selkokielise-
na tai salakirjoitettuna seka salakirjoitetun tiivisteen vastaanottajalle. Vastaanottaja purkaa
tiivisteen salakirjoituksen lahettdjan julkisella avaimella. Julkisen avaimen perusteella var-
mistutaan siita, etta tiiviste on "allekirjoitettu” henkilon salaisella avaimella, mutta salaisen
avaimen sisaltoa ei voida silti paatella.

Digitaalista allekirjoitusta voidaan kayttaa avoimissa tietoverkoissa esimerkiksi kontrollikei-
nona paasyn valvonnassa kotisivulle, sahkoiseen kaupankayntiin liittyvissa oikeustoimissa
ja maksuliikenteessa, luottamuksellisessa viestinnadssa sekd sahkoisessa asioinnissa viran-
omaisten kanssa.Tulevaisuudessa digitaalista allekirjoitusta arvioidaan kaytettavan avoimis-
sa tietoverkoissa tapahtuvissa yhteisojen kokouksissa ja vaaleissa. Tietoverkkojen lisaksi di-
gitaalisella allekirjoituksella on kdyttémahdollisuuksia yhd enemman kaikessa digitaalisessa
viestinndssa, jossa on varmistauduttava vastapuolesta ja viestin muuttumattomuudesta.”

Digitaalinen allekirjoitus voi syntya myos kayttajatunnukseen perustuvin oikeuksin tehtyi-
hin toimenpiteisiin tietojarjestelmassa. Toimenpide voidaan varmistaa erillisella salasanal-
la (hyvdaksyminen Rondossa) tai ilman toimenpidettd varmistavaa salasanaa (asiatarkastus
Rondossa)

Digitaalinen asiakirja
Digitaalinen asiakirja on kokonaisuus, jossa itse dokumentin (=digitaalinen tieto) lisdksi on

myos kuvaus siita, mita asiakirja pitaa sisallaan ja missa olosuhteissa se on luotu. Se sisaltaa
ns. "metadataa”, eli tietoa tiedosta.

Digitaalinen tieto kytketaan digitaalisella metatiedolla digitaaliseksi asiakirjaksi.

Digitaalinen hyvaksymismerkinta

Digitaaliseen asiakirjaan liitetty metatieto (varmenne).
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Digitaalinen tallennusmuoto

Digitaalisessa tallennusmuodossa on olennaista, ettd aineisto on tekniselld tasolla koko-
naislukuina. Digitaalisuudessa teknisen esitysmuodon "alimmalla” tasolla on vain aarellinen

P R B 1

maara vaihtoehtoja (yleensa vain kaksi, "0” ja ”1”), ei liukuvaa asteikkoa. Taman ansiosta ai-
neiston voi kopioida ehdottoman tarkasti rajattoman maaran kertoja.

Digitaalinen tieto

Digitaalista tietoa voidaan muokata tietokoneen avulla. Sita voidaan siirtaa tietoverkossa ja
sailyttaa digitaalisena tallenteena tietovalineella.

Digitaalinen tositekopio

Digitaalinen tositekopio on alkuperdisesta, kirjanpitoaineistona olevasta tositteesta otettu
kopio.

Digitaalisen tositteen visuaalinen kopio

Digitaalisen tositteen visuaalinen kopio on alkuperdisesta, kirjanpitoaineistona olevasta to-
sitteesta tulostettu kopio paperille tai tietokoneen naytolle.

Digitaalisuus

Digitaalisuus tarkoittaa tiedon kasittelya, siirtamistamista ja tallentamista "nollina ja ykko-
sind”, eli bindarimuodossa.

Digitalisoida

Digitalisoimisella tarkoitetaan aanen, kuvan tai tiedon muuntamisesta digitaaliseen muo-
toon.

DocId

Yksiselitteinen ja ainutkertainen tunnus(koodi), joka méaérittelee digitaalisen dokumentin
(engl. Document identification), Rondon kannalta Doc Id on dokumentin nimi.

Kirjausketju

Jos kirjanpito on kokonaan tai osittain paperiton, tulee kirjausketju maaritella tositelajikoh-
taisesti. Yksittdista tositetta koskevan kirjausketjun tietosisalté muodostuu paivayksesta,
tositenumerosta, tilidinnista ja euromaarasta seka selitteesta. Selitteelld on paperittomassa
kirjanpidossa yha tarkeampi asema kirjausketjun todentajana, koska se voi sisaltda ketjun
kannalta keskeisia tunnistetietoja, esimerkiksi asiakasnumeron.

Koneellinen kirjanpito

Koneellisin menetelmin pidetyssa kirjanpidossa hyodynnetaan automaattisen tietojenkasit-
telyn mahdollistamia lahinna laskentaan liittyvia menettelyja. Koneellisessa kirjanpidossa
voidaan jatkuvasti seurata kunkin kirjanpidon tilin saldon kehitysta, laskea sarakesummia ja
yllapitaa erilaisia, esimerkiksi debet/kredit vientien tarkistusrutiineja
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Konekieli

Konekieli on kieli, jota tietokoneen suoritin (prosessori) ymmartaa ja kayttaa. Se koostuu 13-
hes aina binaarijarjestelman merkeistd, nollista ja ykkosista.

Konekielinen muoto

Konekielinen muoto tarkoittaa tietotekniikan kyseessa ollessa digitaalista muotoa.
Kayttajaleima

Kayttajaleimalla tarkoitetaan kirjanpitomerkintaan liitettavaa digitaalista tietoa, joka osoit-
taa kirjanpitomerkinnan tekijan (esimerkiksi yksildivan kayttajatunnuksen) sekd merkinnan
tekoajan vahintaan paivamaaran tarkkuudella.

Metatieto

Metatietoa, eli tietoa tiedosta, voidaan tuottaa joko kasityona tai koneellisesti. Koneellinen
metatieto tarkoittaa sit3, etta hakuohjelma indeksoi eli luokittelee esimerkiksi tietoverkossa
olevasta tekstimassasta sanoja ja painottaa niita sitten jonkin oman logiikkansa mukaan.

Digitaaliseen asiakirjaan metatieto yhdistetaan esimerkiksi Doc Id-tunnuksella.

Kasin tehty metadata on ihmisen arvioimaa tietoa, joka on koottu omaksi dokumentikseen ja
liitetty sitten alkuperdisdokumentin yhteyteen, kuten analogiseen dokumenttiin.

Paperiton kirjanpito

Paperittomassa kirjanpidossa hyédynnetaan automaattista tietojenkasittelya seka kirjan-
pidossa etta kirjanpitoaineiston sailyttamisessa. Paperiton kirjanpito tarkoittaa koneellisen
kirjanpidon laajentamista siten, etta kirjanpitoaineisto kasitelldaan ja sailytetaan digitaali-
sessa muodossa. Tarvittaessa kaikki dokumentit on kuitenkin voitava tulostaa paperille tai
naytolle visuaaliseen muotoon seka kirjanpitomerkinnat ja tositenumero on voitava yhdis-
taa tositteeseen.

Paperiton kirjanpito pitaa koneellisen kirjanpidon lisdksi sisallaan tiedon ja tiedonsiirron
seka allekirjoituksen ja varmennuksen digitalisoinnin.

Paperittoman kirjanpidon kayttoonotto on toistaiseksi luvanvaraista.
Paiva- ja paakirjat

Kirjanpitotapahtumia ei tarvitse erikseen tallentaa koneellisessa kirjanpidossa aika- ja asia-
jarjestykseen tilikauden aikana, jos kirjanpitoon tallennetaan tiedot, jotka tarvitaan aika- ja
asiajarjestyksen luomiseksi ja kaytettava kirjanpitojarjestelma pystyy tuottamaan taman
jarjestyksen, eli pystyy tulostamaan paiva- ja paakirjat. Aika- ja asiajarjestykseen jarjesta-
mista ja tallentamista ei tarvitse tehda myoskaan kirjanpitoaineiston pysyvaa sailyttamista
varten, jos kaytettava kirjanpitojarjestelma pystyy tuottamaan aika- ja asiajarjestyksen.

Kirjanpitoaineisto on mahdollista sdilyttaa siten, etta digitaalisena sailytettavaan tositetie-
toon linkitetdan tai muutoin teknisesti yhdistetaan tositteen perusteella tehdyt kirjanpito-
merkinnat. TallGin tositteissa ja kirjanpitomerkinndissa olevat samat tiedot, kuten tositenu-
mero, tositteen paivays ja tilidinnit, sailytetaan vain yhteen kertaan. Tallaisen tietokannan
avulla voidaan tietokoneen naytolle tai selvakielisena paperille tuottaa erikseen tositteet ja
erikseen peruskirjanpidon ja paakirjanpidon merkinnat.
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Kirjanpitovelvollisen on talldin osoitettava, ettd kirjanpidosta tehdyt kirjanpitokirjat tai niis-
ta tehdyt poiminnat sisaltavat kaikki kirjanpitoon tehdyt kirjanpitomerkinnat.

Yhdistaminen voidaan tehda myos laatimalla tositepaivakirja, joka sisaltaa seka tositetiedot
etta niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat.

Paivays
Digitaaliseen asiakirjaan liitetty metatieto. Asiasisalto on maaritelty aikaisemmin.

Skannata

Muuntaa esimerkiksi paperilla tai filmilla oleva kuva tai teksti tietokoneella kasiteltavissa
olevaan muotoon optisen lukulaitteen avulla.

Sahkoinen allekirjoitus

Kts. digitaalinen allekirjoitus

Sahkoinen tallennusmuoto

Sahkdinen tallennusmuoto voi olla joko digitaalinen tai analoginen.

Sahkoinen tosite

Sahkoinen tosite on digitaalinen asiakirja, joka sisaltda tositteen tietojen (yleensa kuva) li-
saksi metatietona tositemerkinnat.

Tallennusmuoto

Tallennusmuodolla tarkoitetaan sitd tiedostomuotoa, jossa tieto sadilytetaan koneellisella
tietovalineelld. Tiedostomuoto voi olla kuvatiedosto tai rakenteellinen tiedosto, esimerkiksi
listamuotoinen ASClI-tiedosto tai XML-tiedosto.

Tietoverkko

Tietoverkolla tarkoitetaan digitaalista laitteisto- ja ohjeImistokokonaisuutta, jossa monella
kayttajalla on samanaikainen mahdollisuus lahettda ja vastaanottaa informaatiota fyysises-
ta sijainnistaan riippumatta. Digitaalista tietoa voidaan siirtaa tietoverkossa, joka voi teknii-
kaltaan olla sdhkoinen (yleensa kuparikaapeli), optinen (valokaapeli) tai langaton verkko

Tietoviline

Tietovalineelld tarkoitetaan valinettd, jolle tieto (esim. kirjanpitoaineisto) on tallennettu.
Koneellisia tietovalineita ovat esimerkiksi reikinauha, magneetti- ja optinenlevy seka mag-
neettinauha. My6s mikrofilmi on koneellinen tietovalineena, koska sen lukeminen ei onnistu
ilman suurennuslaitetta. Tietovalineet voivat olla kertatallenteisia tai niille voidaan tuhota ja
tallentaa tietoa useamman kerran.

Tosite (digitalinen)

Paperiton tosite, joka sailytetaan digitaalisessa muodossa.
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Tosite (koneellisesti laadittu)

Jos tosite laaditaan koneellisesti, laatija voi merkita tositteeseen digitaalisen allekirjoituksen
tai kayttajdleiman. Jos tosite ensin laaditaan paperille ja sen jalkeen kuvataan koneelliselle
tietovalineelle, laatija voi kirjoittaa nimensa tai yksildivan nimilyhenteensa tositteeseen en-
nen sen kuvausta.

Tosite (lukittu)

Digitaalinen tosite lukitaan, sen jalkeen kun siihen on yhdistetty tositemerkinnat, siten etta
digitaaliseen dokumenttiin ei enda voida tehda muutoksia.

Tosite (paperiton)

Paperiton tosite on kirjanpitotapahtuman todentava koneellisella tietovalineella oleva asia-
kirja, johon on yhdistetty tositemerkinnat, ja joka sdilytetadn yhdessa tositemerkintojen
kanssa.

Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta on kay-
tava selville luovutettu suorite. Tuotannontekijan vastaanottoajankohta ja suoritteen luovu-
tusajankohta on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla taikka muutoin.

Tositteiden tietosisalté on mahdollista saada kirjanpitomerkintdjen perustaksi myds siten,
ettd kirjanpitoon lahetetddn vain tositteen arkistointipaikan (esim. palvelimen) sisaltava
linkkitieto, jonka avulla tilivirasto voi saada kirjanpitoaan varten tositteen kuvan ja/tai tie-
tosisallon. Myos tositteesta tehtavat kirjanpitomerkinnat voivat olla tallaisen linkkitiedon
avulla sdilytettyna muualla kuin tiliviraston hallussa.

Tosite voidaan muodostaa erillisista asiakirjoista, jotka on mahdollista sdilyttaa erikseen.
Asiakirjojen yhdistaminen tositteeksi on muodostettava arkiston linkkitietojen avulla tai
muutoin.

Samaa tositetta saadaan kayttaa usean eri kirjanpitotapahtuman todentavana tositteena.
Tositteen numerointi- tai paivaystietojen avulla tallaiseen tositteeseen on oltava kirjausketju
jokaisesta kirjanpitomerkinnasta.

Tosite (visuaalinen)

Tosite on mahdollista tulostaa otteena tietokoneen naytolle tai selvakielisena paperille.

Ote voi sisaltaa vain kirjanpitomerkintojen tarkastamisen edellyttamat tiedot. Kaytetyn tie-
tojarjestelman on mahdollistettava myos tositteen yksityiskohtaisten tuotannontekija- tai
suoritetietojen esittaminen. Sen sijaan tositteen vakiotietojen, kuten myyjan osoitetietojen,
esittaminen ei ole valttamatonta. Erillislakien edellyttamat tiedot, kuten kaupparekisterinu-
mero ja arvonlisaverovelvollisten rekisteriin kuuluminen, saadaan esittaa myos linkkitietojen
avulla. Kun tositteen asiakas- tms. tositetiedot liitetaan tositteeseen vasta tietokoneen nay-
tolla tai paperitulostusta laadittaessa perustietojen tietokannasta, on tietokannassa olevien
voimassaolopdivamaarien avulla voitava osoittaa tositteen laadintahetkelld kaytetyt tiedot,
jos niitd on my6hemmin muutettu (esimerkiksi asiakkaan nimi on muuttunut). Toinen mah-
dollisuus on liittaa tallaiset tiedot alkuperaisina koneellisesti sdilytettavaan tositteeseen.

Tositteiden siirtotavasta ja sdilytyspaikasta riippumatta kaytettavan kirjanpidon tietojarjes-
telman on tuotettava tosite tietokoneen nadytolle siten, etta se sisdltaa talousarviolainsaa-
dannon edellyttamat tiedot. Naytto voi olla rakenteeltaan erilainen kuin tosite olisi paperille
selvakieliseksi tulostettuna tai mita se on lahettavan kirjanpidon naytolla, mutta sen tulee
sisaltaa tositetiedot muuttamattomina.
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Tositenumero (digitaalinen)

Digitaaliseen asiakirjaan liitetty metatieto. Asiasisaltd on maaritelty aikaisemmin.

Tositenumero

Tositteiden numeroinnin tarkoituksena on liiketapahtuman ja sen kirjauksen yksildimisen
ohella ennen kaikkea edesauttaa tietyn tositteen tai sen perusteella tehdyn kirjanpitomer-
kinnan etsimisessa taikka tositeaineiston tai sen perusteella tehtyjen kirjanpitomerkintojen
jarjestamisessa haluttuun jarjestykseen.

Tositenumero voi muodostua numeroista, muista merkeista, tai se voi olla paivamaara tai
paivamaaravali, jos kaikki kyseisen ajanjakson kirjanpitotapahtumat kootaan yhdelle tosit-
teelle.

Numerointimenetelmien tulee olla systemaattisia, joskaan numeroinnin ei tarvitse olla juok-
seva.

Tositteiden numerointi voidaan tehda siten, etta useammalla kirjanpitotapahtumalla on
sama tositenumero. Tall6in ndiden kirjanpitotapahtumien valilla tulee vallita asia- tai aikayh-
teys.

Samalla tositenumerolla on mahdollista kasitella esimerkiksi samaan kauppatapahtumaan
liittyva lasku, hyvitys ja mahdollinen uusi lasku. Samaa tositenumeroa saadaan kayttaa
myos esimerkiksi samaan puitesopimukseen liittyviin erillisesti laskutettuihin toimituksiin.
Elektronisessa kaupassa samaa tositenumeroa on mahdollista kayttaa lyhyen ajanjakson
myyntitapahtumille.

Tositteen liitteet

Digitaalisen tositteen liitteet voivat olla paperisia ja/tai digitaalisia.,
8.2 Audit trail paperittomassa kirjanpidossa

Audit trail

Jos tilivirasto sdilyttaa tositeaineiston erikseen kirjanpitokirjoista erillisind koneellisina tie-
dostoina tai tietokantoina, voidaan kirjausketju osoittaa tositenumeron tai muun tunniste-
tiedon avulla erikseen tositteille ja kirjanpitomerkinnaille.

Jos seka tositteet ettd niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat sailytetaan koneelli-
sella tietovalineelld, kirjausketju tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon voidaan
toteuttaa seuraavilla tavoilla tai niiden yhdistelmilla:

- Tosite ja sen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat sisaltavat tiedot, joiden perusteella
kaytettava kirjanpito-ohjelmisto yhdistaa ne toisiinsa.

- Koneellisella tietovalineella sdilytettava tosite sisaltaa yksiloivan tiedon, esimerkiksi to-
sitenumeron, jonka perusteella tietojarjestelmaa kayttava henkilo pystyy etsimaan aika-
tai asiajarjestyksen perusteella kirjanpitomerkinnat.

- Tositteesta on linkki tiedostoon, joka sisaltaa tositteen perusteella tehdyt kirjanpitomer-
kinnat.
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Kirjausten yhteys paakirjanpidosta tilinpaatoslaskelmiin voidaan osoittaa seuraavilla tavoil-
la:

- Tietojarjestelmassa on esitetty paakirjatileittdin, mihin tilinpaatoslaskelmien eraan nii-
den saldot merkitaan. Saldo on tarpeen mukaan joko debetsaldo, kreditsaldo tai netto-
saldo.

- Tietojarjestelmassa on esitetty tilinpaatoslaskelmaerittain, mitka paakirjatilit ja mita
paakirjatilin tietoja niille on merkitty.
- Koneellisella tietovilineella olevasta tilinpaatoslaskelmasta on linkki paakirjanpidon kir-

janpitokirjaan, josta kyseisen tilinpaatoslaskelmaeran saldo on muodostettu. Saldo on
tarpeen mukaan joko debetsaldo, kreditsaldo tai nettosaldo.

- Koneellisella tietovalineelld olevalta paakirjanpidon kirjanpitokirjan tililta on linkki tilin-
paatoslaskelman erdan, johon kyseinen paakirjatili on paatetty.

- Kirjanpitojarjestelma, joka on tuottanut tilinpaatoslaskelmat, sisaltaa toiminnon, joka
hakee tilinpaatoslaskelmat selailundytolle ne paakirjaviennit tai kirjatut kirjanpitotapah-
tumat, joista tietyn tilinpaatoslaskelmaeran saldo on muodostettu.

Kirjausketjun aukottomuuden tulee sailya talousarviolainsaddannon ja sen nojalla annettu-
jen maardysten edellyttdmassa laajuudessa, jos kirjanpito siirretaan pysyvaa sailyttamista
varten toiselle koneelliselle tietovalineelle.

Tilivirasto voi toteuttaa kirjausketjun peruskirjanpidon tai paakirjanpidon merkinnéista to-
sitteeseen esimerkiksi seuraavilla tavoilla tai niiden yhdistelmilla:

Kirjanpitojarjestelma, joka on tuottanut tiedon aika- tai asiajarjestykseen, sisaltaa toimin-
non, joka hakee perus- tai paakirjanpidon selailundytolle tositteen sisaltamat tiedot.

- Perus-ja paakirjanpidon merkinnat sisaltavat yksiloivan tunnisteen, jonka perusteella tie-
tojarjestelmaa kayttava henkilo pystyy etsimaan tositteen, jonka perusteella kirjaus on
tehty.

- Perus- tai paakirjanpidosta on linkki tositteeseen, jonka perusteella kirjaukset on tehty.

Hyvan kirjanpitotavan kehittymisen kannalta on suositeltavaa, etta koneellinen kirjausketju
toteutetaan tositenumeron ja paakirjatilin lisaksi my6s muilla tositteessa ja kirjanpitomer-
kinnassa olevilla tiedoilla, kuten myyjan tai ostajan nimell3, niiden kaupparekisteri- ja yhtei-
sotunnuksella, tositteen paivayksella tai tositteen loppusummalla.

Tasmaytysselvitys

Valtion kirjanpidossa tasmaytysselvityksella tarkoitetaan mita tahansa tasmayttamisen
todentavaa selvdkielistd tai digitaalista dokumenttia, joka osoittaa tasmaytyksen suoritta-
misen. Tallainen voi olla esimerkiksi laskelma, saldovahvistus, tiliote tai muu tasmaytystoi-
menpiteen dokumentoiva tiedosto, sanoma tai asiakirja. Kts. tdsmaytysselvityksestd myos
toisaalla tassa asiakirjassa.

Tasmaytyssuunnitelma

Tasmaytyssuunnitelma sisaltaa kuvauksen tilivirastossa tehtavista tasmaytyksista, joko osa-
na menetelmakuvausta tai sen liitedokumenttina
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