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YRITTAJAT

JOHDANTO

Taman lyhyen oppaan tarkoituksena on kertoa yrittajalle maanlahei-
sesti, miksi kirjanpitoa pidetaan seka halventaa kirjanpidon mysti-
syytta. Kerromme siis, miten yrityksen tositteista laaditaan kirjan-

pito, tilinpaatos seka veroilmoitukset. Samalla toivottavasti lukijalle
aukeaa paremmin, miksi tilitoimisto tai oma kirjanpitaja pyytaa kaikesta
mahdollisesta tositteita ja lisaselvityksia. Yrityksen johdon ja tilitoi-
miston tai oman kirjanpitdjan vastuut erilaisista virhetilanteista tai
epaselvyyksista ovat yha useammin tapetilla. Kirjanpitaja on toki luon-
teeltaan kirjanpitaja, mutta se on myos yrittajan etu.

Tama opas on tuotettu yhteistydssa Suomen Yrittajien toimialajarjeston,
Taloushallintoliiton, kanssa.

Tilitoimiston ja kirjanpitajan valinnassa kannustamme yrittgjia valitse-
maan Taloushallintoliiton auktorisoimia ammattilaisia.

Huom!

Sahkoisen oppaan linkit (sinisella)
toimivat klikkaamalla, Jos tulostat
oppaan, seuraa linkissa mainittua
polkua.
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YRITTAJAT

Mita on kirjanpito, ja miksi sita pidetaan?

Kirjanpidon tarkein tehtava on tuottaa
tietoa yritykselle itselleen. Tuloslas-
kelma kertoo toiminnan tulokselli-
suuden, tase kertoo muun muassa
vakavaraisuudesta ja maksuvalmiu-
desta. Kirjanpidon perusteella tai sen
lukuja hyédyntéen voidaan myos tehda
muuta yrityksen toimintaa palvelevaa
laskentaa — kassavirtalaskelmia ja
-ennusteita, budjetteja, asiakaskannat-
tavuuslaskelmia ja niin edelleen.

Kirjanpito on kuin paivakirja, joka kertoo
tuottaa tarkeaa tietoa yrityksen talo-

udesta ja tilasta my6s ulkoisille sidos-
ryhmille.

Esimerkiksi osakeyhtion tilinpaatos
julkaistaan Kaupparekisterissa, jolloin
luvut ovat rahoittajien, yrityksen tava-
rantoimittajien ja myds kilpailijoiden
kaytdssa. Avoin yhtio tai kommandiitti-
yhtio, jolla ei ole velvollisuutta julkaista
tilinpaatostaan, joutuu sen joka
tapauksessa esittamaan hakiessaan
rahoitusta pankista. Yrityksen tulovero-
ja arvonlisaveroilmoitukset pohjau-
tuvat myos kirjanpidon lukuihin.
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Miten kirjanpitoa pidetdaan?

Yritys ostaa ja myy tavaraa tai palveluja.
Se vastaanottaa ja suorittaa maksuja.
Myynteja, ostoja ja rahasuorituksia
sanotaan liilketapahtumiksi. Tosite
puolestaan on dokumentti, joka kertoo
kirjanpitajalle liiketapahtuman sisallon.
Tositteita ovat esimerkiksi myynti-

ja ostolaskut, kateiskuitit, tiliotteet,
matkalaskut ja ylityélistat. Tositteet
kertovat siis, mité liiketapahtumassa
on tapahtunut — mita on myyty tai
ostettu, mista on maksettu ja niin edel-
leen.

Kirjanpitaja tekee tositteen perusteella
kirjauksen kirjanpitoon. Kirjausten

perusteella laaditaan tilinpaatos, joka
sisaltaa keskeisina osina tuloslas-
kelman ja taseen. Tilinpaatdksen
pohjalta tehdaan myos yrityksen
tuloveroilmoitus. Liiketapahtumien
kasittely on pitkalti automatisoitua,
mutta kirjanpitajan asiantuntemus

on tarpeen monessa kohdin, esimer-
kiksi automatisointisaantoja luotaessa,
oikeiden veroratkaisujen suunnitte-
lussa seké johtopaatodsten ja suosi-
tusten laatimisessa yrittajan kayttoon.

Ylla oleva kuva hahmottaa kirjanpidon
kokonaisuuden liiketapahtumasta tilin-
paatokseen.

NAIN KETJU SYNTYY

® Kun Mirka-Clean Oy tekee Hirsiméaen

Autokorjaamo Oy:n pajan suursii-
vouksen, on kyseessa liiketapahtuma.
Mirka-Cleanin lasku Hirsimaen Auto-
korjaamolle on myynnin todentava
tosite Mirka-Cleanin kirjanpidossa.

Hirsiméaen Autokorjaamossa se
puolestaan on oston todentava tosite.
Hirsimaen Autokorjaamon Kirjanpitgja
Markku tekee tositteen perusteella
kirjauksen siivouskuluihin, ostovel-
koihin ja vahennettavaan arvonlisave-
roon.

Kirjaukset ovat automaattisesti
mukana tilinpaatoksessa, mutta ne
toimivat pohjana myos esimerkiksi
arvonlisaveroilmoitukselle.

Kirjanpitdjan ammattislangilla tata
ketjua lilkketapahtumasta tilinpaatok-
seen kutsutaan audit trailiksi.
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Kirjanpitovelvollisuus

Kaikkien yritysten kannattaa pitaa kirjanpitoa, ja useimmiten se on pakollista. Velvoitteet kirjanpidon pita-
miseen ja tilinpaatoksen julkistamiseen riippuvat yrityksen koosta ja yritysmuodosta. Alla tarkeimmat
raja-arvot ja asiat, jotka vaikuttavat siihen, minkalaista kirjanpitoa yrittdjan tai yhtion on pidettava.

Kirjanpidon vaatimukset maaraytyvat yrityksen koon mukaan

Kirjanpidon vaatimukset maaraytyvat yrityksen
koon mukaan. Mita suurempi yritys, sita vaati-
vammat ovat my®os kirjanpito- ja erityisesti tilin-
paatosvaatimukset. Naita vaatimuksia ajatellen
yritykset ryhmitellaan seuraaviin kokoluokkiin:

Yritys on mikroyritys, jos enintddn yksi seuraa-
vista rajoista ylittyy paattyneella ja sita valitto-

masti edelténeella tilikaudella tilinpaatéspaivana:

® Yrityksen taseen loppusumma 350 000 euroa.

® Yrityksen liikevaihto 700 000 euroa.

® Yrityksen tilikauden aikana palveluksessa
keskimaarin 10 henkiloa.

Yritys on pienyritys, jos enintaan yksi seuraavista
rajoista ylittyy paattyneella ja sita valittomasti edel-
taneella tilikaudella tilinpaatéspaivana:

® Yrityksen taseen loppusumma 6 000 00O euroa.
® Yrityksen liikevaihto 12 000 00O euroa.

® Yrityksen tilikauden aikana palveluksessa keski-
maarin 50 henkiloa.

Yritys on suuryritys, jos vahintaan kaksi seuraavista
rajoista ylittyy paattyneella ja sita valittomasti edel-
taneella tilikaudella tilinpaatospaivana:

® Yrityksen taseen loppusumma 20 000 000 euroa.

® Yrityksen liikevaihto 40 000 00O euroa.

® Yrityksen tilikauden aikana palveluksessa keski-
maarin 250 henkilda.

KESKISUURET YRITYKSET

® Pienyrityksen ja suuryrityksen valiin
jaavat yritykset, joilla ylittyy vahin-
taan kaksi pienyrityksen rajoista
mutta toisaalta liikevaihto, taseen
loppusumma tai henkilomaara eivat
ylita tai ylittavat korkeintaan yhden
arvon kohdalla suuryrityksen rajat.
Naiden kohdalla puhutaan usein
keskisuurista yrityksista, jotka
eivat voi kayttaa mikro- tai pienyri-
tysten helpotuksia, mutta joiden ei
toisaalta tarvitse noudattaa suuryri-
tysten vaatimuksia.
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Toiminimiyrittdja — liikkkeen- ja ammatinharjoittaja

Kirjanpitovaatimuksissa on merkit-
tavia helpotuksia, kun yksityishen-
kild harjoittaa omissa nimissaan liike-
ja ammattitoimintaa. Toki yrittajan on
hyva miettia, mita han odottaa kirjan-
pidolta ja mitd mahdollisesti ulko-
puoliset tahot, kuten rahoittajat ja
viranomaiset odottavat yrittajan
kirjanpidolta — ja mita helpotuksia on
jarkevaa hyoddyntaa.

Kun liikkeen- ja ammatinharjoittaja
harjoittaa toimintaa mikroyrityskoko-
luokassa, han voi kirjanpitolain mukaan
jattaa tilinpaatoksen laatimatta. Mikali
rajat ylittyvat, tilinpaatos on laadittava.

Yrittajan on kuitenkin laadittava lahes
tilinpaatosta vastaava veroilmoitus

ja monissa tilanteissa myds muut
viranomaiset ja rahoittajat saattavat
odottaa yrittajan laativan tilinpaa-
toksen. Tilinpaatoksen laatimista tai
laatimatta jattamista on siis hyva arvi-
oida omien tarpeiden ja ulkopuolelta

tulevien odotusten perusteella.

Liikkeen- ja ammatinharjoittaja voi
lisaksi valita, pitaékod han ns. kahden-
kertaista vai yhdenkertaista kirjan-
pitoa, jos enintdan yksi seuraavista
raja-arvoista ylittyy seka paattyneena
ettd sita edeltaneella tilikaudella:

® Yrityksen tase 100 000 euroa.

® Yrityksen liikevaihto tai sita vastaava
tuotto 200 000 euroa.

® Yrityksen palveluksessa yli 3
henkiloa.

Mikali yrittaja kayttaa ulkopuolista
palveluntarjoajaa, kuten tilitoimistoa,
kirjanpito toteutetaan yleensa ns.
kahdenkertaisena kirjanpitona. Nain
syysta, etta kaytettavissa olevat kirjan-
pito-ohjelmat on yleensa rakennettu
niin, etta lilkketapahtumat viedaan
ohjelmaan kahdelle kirjanpidon tilille
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— tuloslaskelmaan ja taseeseen paaty-
ville tileille. Esimerkiksi asiakkaan
pankkikortilla maksaman tavaran tai
palvelun myynti kirjataan myyntitilille,
joka paatyy tilinpaatoksessa liikevaih-
toon ja myyntia vastaava maksusuo-
ritus pankkitilille, joka paatyy taseessa
yrityksen varoiksi rahoihin ja pankki-
saamisiin.

Kahdenkertaista kirjanpitoa ei tarjota
yrittéjille yksinomaan sovellustek-
nisten syiden vuoksi vaan erityisesti
siitd syysta, etta yrittajan pitaa kirjan-
pidon perusteella voida jatkuvasti
osoittaa ostovelkojen ja myyntisaa-

misten maara. Tama on yksinkertai-
sinta toteuttaa, kun kirjanpitoa pide-
taan kahdenkertaisena. Talloin laskulla
myyty tavara tai palvelu viedaan kirjan-
pidossa myyntitilin liséksi myyntisaa-
tavien tilille ja laskulla tehdyt tava-
roiden tai palveluiden hankinnat
oikealle ostotilille ja ostovelkojen tilille.

Nain myyntisaatavat ja ostovelat on
jatkuvasti osoitettavissa varsinkin, jos
laskumaéarat ovat myyntien tai ostojen
osalta merkittavat, jolloin niiden
muulla tavalla tehtava seuranta on
tyolasta ja hankalaa.
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Yritystoiminnan alkaessa

Kirjanpidon eli ensimmaisten kirjanpitomerkinttjen tekeminen alkaa yritysmuo-

doittain seuraavasti:

Toiminimiyrittdja — liikkeen

ja ammatinharjoittaja: Ensim-
mainen tilikausi ja kirjanpitovel-
vollisuus alkaa siita paivéasta, kun
yrittdja on tosiasiallisesti ryhtynyt
harjoittamaan liike- ja ammatti-
toimintaa.

Henkildyhtiota (avoin yhtio ja
kommandiittiyhtio): Kirjanpi-
tovelvollisuus alkaa yhtiésopi-
muksen allekirjoituspéivana tai
lilketoiminnan aloittamishetkesta,
jos liiketoimintaa on ryhdytty
harjoittamaan jo ennen yhtiésopi-
muksen laatimista.

Osakeyhtiéssa ensimmainen tili-
kausi alkaa viimeistdan perustet-
tavan yhtién osakkeiden merkin-
tapdivastéa ja osuuskunnassa
perustamiskirjan allekirjoituspéi-
vdmadrasta. Jos osakeyhtié ottaa
vastattavakseen sellaisia toimia,
jotka on tehty sen lukuun ennen
perustamista, on néaita toimia
kuvaavat lilkketapahtumat merkit-
tavéa osakeyhtion kirjanpitoon
syntymishetkenséd mukaisesti.
Tall6in osakeyhtién ensimmadisen
tilikauden alkaminen tulee lasket-
tavaksi ensimmadisesta liiketa-
pahtuman syntymisesta. Sama
koskee osuuskuntaa.

Yritystoiminnan loppuessa

Yritystoiminnan loppuessa tai toiminnan
muutoin paattyessa pitaa huolehtia
siitd, etta kirjanpitoaineisto sailyy ja
sailytetaan asianmukaisesti.

Liikkeen- ja ammatinharjoittaja,
avoimen yhtion tai kommandiittiyhtion
vastuunalainen yhtidmies, yrityksen
hallitus tai muu vastaava toimielin tai
kirjanpitovelvollisen oikeudenomistaja
vastaavat siita, etta kirjanpitoaineistoa
sailytetdan asianmukaisesti myos
toiminnan paattymisen jalkeen.

Rekisteriviranomaiselle on ilmoitettava,
kenelle kirjanpitoaineiston sailytta-
minen on uskottu.
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Tositteet kirjanpidon pohjana

Tosite kuvaa liiketapahtuman siséallon, ja kirjanpitaja tekee kirjauksen tositteen

perusteella.

Liiketapahtuma Tosite

Kirjaus Tilinpaatos

Mita laki sanoo tositteista

Kirjanpitolain 2:5§ sanoo tositteista
seuraavasti:

Kirjauksen on perustuttava paivét-
tyyn ja jarjestelmaéllisesti numeroi-
tuun tai vastaavalla tavalla yksiloi-
tyyn tositteeseen, joka todentaa
lilkketapahtuman. Liiketapahtuman,
tositteen ja kirjauksen vélisen
yhteyden tulee olla vaikeuksitta
todettavissa.

Menotositteesta on kadytavé selville
vastaanotettu tuotannontekija ja
tulotositteesta luovutettu suorite.

Tuotannontekijén vastaanottoajan-
kohta ja suoritteen luovutusajan-
kohta on voitava osoittaa tositteen
avulla.

Sama suomeksi: Tositteesta pitéda kayda
selkedsti ilmi, mita on ostettu ja myyty.
Muuten kirjanpitadjan on mahdotonta
tehda oikeaa kirjausta tai tilintar-
kastajan ja verotarkastajan arvioida,
kuuluuko hankinta lainkaan yrityksen
kuluihin. Toimitus- ja vastaanottoaika
tarvitaan, jotta kirjaukset ja arvonlisa-
verot saadaan kohdistettua oikealle tili-
kaudelle ja kuukaudelle.

10
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Arvonlisdverolain 209 § siséaltaa ® Veron peruste verokannoittain ja
tarkempia vaatimuksia myyntilaskun yksikkdhinta ilman veroa ja hyvi-
sisallolle, keskeisimpina: tykset ja alennukset (jos niita ei ole
huomioitu yksikkéhinnassa)

¢ Laskun antamispaiva.

* Verokanta.
¢ Juokseva tunniste (laskunumero).

¢ Suoritettavan veron maéara.
® Myyjan arvonlisédverotunniste

(Y-tunnus tai Fl-alkuinen arvonlisa-
verotunnus).

Myyjan ja ostajan nimi ja osoite.

Tavaroiden maéaréa ja luonne seka
palvelujen laajuus ja luonne.

Tavaroiden toimituspaiva, palvelujen
suorituspaiva tai ennakkomaksun
maksupaiva.

® Verottomuuden tai kdannetyn vero-
velvollisuuden peruste.

® Muutoslaskussa viittaus aikaisem-
paan laskuun.

Alle 400 euron laskuissa seka vahit-
taiskaupan ja ravintoloiden laskuissa
seka henkildkuljetusten laskuissa

ja pysakointimittarien tuottamissa
laskuissa riittda kevyempi tietosisalto.
My@&s niiden osalta pakollinen sisalto

on kuvattu arvonliséverolain 209 §:ssa.

11
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Eri toimintojen tositteita

Pienenkin yrityksen toimintaa voidaan tarkastella toimintoina. Se myy, ostaa,
harjoittaa maksuliikennettd, laskee palkkoja ja niin edelleen. Alla olevassa listassa
on esimerkinomaisesti esitetty eri toimintojen tuottamia tositteita.

Myyntitoiminnan tositteita: * Reklamaatiot ja valitukset silloin,
kun niiden perusteella tehdaan
* Myyntilaskut. liketapahtumaa koskeva oikai-
suja tiedot suoritetusta perinnasta
® Myyntilaskuihin liittyvat |ahet- silloin, kun myynnista tehdaan luot-
teet, jos laskusta ei ilmene, mita on totappiota koskeva kirjanpitomer-
myyty ja milloin. kinta, jos luottotappion peruste ei

muutoin ole selvitettavissa.
® Tilausvahvistukset tai vastaavat
dokumentit, jos laskuja ei kayteta Ostotoiminnan tositteita
(esimerkiksi verkkokaupassa).
¢ QOstolaskut.
® Tehdyt sopimukset, jos niista ei

|aheteta erikseen myyntilaskuina ¢ QOstolaskuihin liittyvat [ahetteet, jos
kasiteltavia tositteita ja saadut laskusta ei ilmene mita on ostettu ja
maksut perustuvat tehtyyn sopi- milloin.

mukseen.

® Ostotilaukset ja ostojen lahetteet,
* Kateismyyntitositteet. jos ostolaskuja ei kayteta.

12
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® Tehdyt sopimukset, jos niista ei
|aheteta erikseen myyntilaskuina
kasiteltavia tositteita ja maksetut
maksut perustuvat tehtyyn sopi-
mukseen.

® Maksutapahtumien perusteella
tehdyt ostojen oikaisut.

* Kateisostotositteet.

¢ Ostajan vastaanottamat perintakir-
jeet, jos ne sisaltavat kirjanpitoon
Kirjattavia perintdmaksuija tai viivas-
tyskorkoja.

Palkanlaskennan tositteita
* Tyoaikalistat, jos niiden perusteella

maksetaan esimerkiksi tuntipalk-
koja tai ylityokorvauksia.

* Lomapalkkavelkalaskelmat.

¢ Ulosoton- ja Ay-jasenmaksujen tili-
tyksen todentavat tositteet.

* Laskarintodistukset tai —lausunnot,

jos ne todentavat liiketapahtuman,
esimerkiksi tydntekijalle sairaus-
ajalta maksettavan palkan tai tyén-
antajalta perittavan ladkarinpalk-
kion.

Maksuliikenteen tositteita

* Rahalaitoksen antamat tiliotteet,
joita kaytetaan tositteena.

¢ Luottokorttimaksuja hallinnoivan
yhtion provisioerittelyt.

* Kateiskassatositteet ja kateiskassan

paivakohtaiset yhteenvedot.

MUITA TOSITTEITA

® Kirjanpitoaineistoon sisaltyy tyypillisesti myos
matkalaskuja, materiaalihallinnon tositteita kuten
inventaarilistat seka kirjanpidon kohdan "pysyvat
vastaavat” osion tositteita kuten poistolaskelmia.

¢ Lisaksi yritys tai sen kirjanpitdja laatii usein itse
tositteita, joilla korjataan aiempia kirjauksia, jakso-
tetaan tehty hankinta tai myyty tuote useammalle
kuukaudelle tai korjataan taseessa olevan omai-
suuserdn arvoa. Naita itse laadittuja tositteita
kutsutaan muistiotositteiksi. Muistiotositteeseen
tulee merkita tositteen laatija, esimerkiksi kirjanpi-
tajan nimi.

YRITTAJAT

13
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Keskeista tositteessa on tietosisalto

Tositteesta on kaytava ilmi kaikki
kirjaukseen tarvittava tietosisalto —
mitd on myyty, koska toimitettu ja niin
edelleen. Tositteet voidaan kaytannon
tilanteissa laatia eri tavoin — tasta
muutama esimerkki alla.

Usein myyntilasku ei sisalla luetteloa
myydyista tuotteista tai niiden toimi-
tusajoista vaan nama tiedot ovat erilli-
sella lahetteella. Talldin myyntilasku ja
lahete muodostavat yhdessa tositteen.

- Tosite voi siis koostua yhdesta tai
useammasta asiakirjasta.

Ajatellaan seuraavaksi vahittais-
kauppaa. Menet markettiin ja ostat
kengat, lihaa ja keskiolutta. Saat ostosta
kuitin. Seuraava asiakas kassalla ostaa
nakkaria ja tupakkaa ja saa kuitin.
Nama ovat marketin kannalta erillisia
liikketapahtumia. Ja samana paivana
kaupassa kay todennakoisesti moni
muukin. Kauppa voi yksittaisten kuittien

sijaan toimittaa kirjanpitajalle raportin,
jossa on listattu esimerkiksi paivan
myynnit tuotteittain. Tama raportti
toimii tositteena kaikille paivan myyn-
neille yksittaisten kuittien sijaan.

- Yhdella tositteella voi tosittaa
useita liiketapahtumia.

Yritys on vuokrannut toiselle
huoneiston ja asiasta on laadittu
sopimus, josta kay ilmi vuokrat-

tavan huoneiston tiedot. Vuokralainen
maksaa vuokransa joka kuukausi
sopimuksen mukaisesti ilman eril-

lista laskua. Vuokranantaja on toimit-
tanut sopimuksen kirjanpitajalleen,
joka tekee kirjauksen oikealle tilille joka
kuukausi.

- Sama asiakirja, esimerkiksi vuok-
rasopimus voi toimia tositteena
useassa toistuvassa liiketapahtu-
massa, kuten vuokrauksessa/vuok-
ranmaksussa.

14
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Joskus ulkopuolisen antaman tositteen tietoja on syyta tdydentaa itse

Jos yrityksen toimitusjohtaja nostaa
pankkiautomaatilta rahaa yhtién pank-
kitililta, toimii tiliote tositteena ja doku-
mentoi tililtaoton. Kirjanpitéjan on
kuitenkin mahdotonta tehda kirjausta,
koska han ei tieda miksi rahat on
nostettu. Onko ne nostettu kateiskas-
saan? Onko niilla maksettu kateisella
ostettu hyodyke? Tassa tapauksessa
rahojen nostajan tulee ilmoittaa kirjan-
pitajalle kirjallisessa muodossa vaik-
kapa sahkopostilla rahojen noston syy.

Toinen esimerkki on edustus- ja koko-
uskulut. Kuitteihin tai niiden perus-
teella laadittuun matkalaskuun on
syyta merkita kestityt henkilot ja kesti-
tyksen syy. Kirjanpitaja haluaa myos
tietad, onko kyse vahennyskelpoi-
sesta kokouskulusta (palaveri asiak-
kaan kanssa paivasaikaan, lounaat

ja lasi viinid) vai railakkaasta ravi-il-
lasta asiakkaan ostajien kanssa (ravien
jalkeen kylan ykkosravintolaan ja sielta
"yksille™).

B TEE NAIN

Taman oppaan alussa kdytimme esimerkkina liiketa-
pahtumasta Mirka-Cleanin suorittamaa suursiivousta
Hirsiméaen autokorjaamon pajalla. Tassé esimerkissa
Hirsimaen autokorjaaman kirjanpidossa oston toden-
tavana tositteena toimii Mirka-Cleanin myyntilasku,
jossa on asianmukaisesti esitetty kirjanpitolain ja
arvonlisédverolain edellyttamat tiedot, kuten

® Laskun péiva 25.2.2019.
® [askun numero 145.

® [askun veroton loppusumma 1000 euroa ja arvon-
lisdverokanta 24%.

® Tuotteena on "Autokorjaamon suursiivous, sovittu
kiintea hinta’.
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YRITTAJAT

Kirjaus

Tositteen pohjalta yrityksen kirjanpitaja tekee kirjaukset kirjanpitoon. Kirjausten
perusteella laaditaan yhtion tilinpdatos, joka sisaltdd muun muassa tuloslas-
kelman ja taseen.

NAIN TEET KIRJAUKSEN

Otetaan esimerkiksi aiemmin kuvattu tosite suursiivouksesta Hirsimaen
autokorjaamossa, Hirsimaen autokorjaamon kirjanpitaja Markku tekee
Mirka-Cleanin myyntilaskun perusteella kirjauksen:

* Jonka kirjauspaivamaara on helmikuussa 2019. (Esim. 25.2. Tai 28.2).
* Joka saa kirjanpitojarjestelmassa tositenumeron 567 (automaattisesti
juokseva numerointi kirjanpitojarjestelmassé). Markku tallentaa kirjanpi-

tojarjestelmaan myos mirka-cleanin laskunumeron 145 mahdollisia selvi-
tyksia varten.

¢ Kirjanpidon tileille:

Ostovelat 1240 euroa — tdma maksetaan mirka-cleanille erdpaivana
maaliskuussa.

Siivouskulut 1000 euroa — tdmaé tulee kuluna kirjanpitoon.

Vahennettava alv 240 euroa — tdman hirsimden autokorjaama saa
vahentaa myynnista tilittdméstaan arvonlisdverosta.

* Kaytannossa kirjaukset tehdaan kirjanpitojarjestelmassa kaytetyille tilinu-
meroille. Esimerkiksi siivouskulujen tilinumero on suomessa yleensa 7360.
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YRITTAJAT

Missa ajassa kirjaukset tiaytyy tehda?

Kirjanpidon tietojen pohjalta laaditaan
Verohallintoon arvonlisaveroilmoitus,
yleensé kuukausittain. Arvonlisave-
roilmoittamisen maaréaajat luovat siis
takarajan kirjanpidon kirjausten teke-
miselle eli kirjanpidon laadinnalle. Aika-
rajojen kanssa tulee olla tarkkana,
koska Verohallinto maaraa myohas-
tyneista ilmoituksista myohastymis-
maksua.

Sahkdinen arvonlisaveroilmoitus on
toimitettava Verohallintoon viimeis-
taan kuukauden ja 12 paivan kuluessa
kohdekuukauden paattymisesta.
Helmikuun kirjanpidon tulee siis
olla valmiina huhtikuun 12. paivaan
mennessa.

Jos yritys on myynyt tavaraa tai
palvelua EU-alueelle, sen on tehtava

my®ds arvonlisaveron yhteenvetoil-
moitus. Sen aikataulu on tiukempi kuin
arvonlisaveroilmoituksen. Helmikuun
EU-myynneistéa on tehtava yhteenve-
toilmoitus jo 20. maaliskuuta.

Kun maksat kéteiselld, maksujen
kirjaukset on tehtava viipymatta paiva-
kohtaisesti — kdytannodssa vahintaan
viikoittain.

Maksetuista palkoista on tehtava
ilmoitus tulorekisteriin viiden paivan
kuluessa maksusta. Verottomista kulu-
korvauksista kuten paivarahoista ja kilo-
metrikorvauksista tulorekisteri-ilmoitus
on tehtava maksukuukautta seuraavan
kuun viides paiva (tassa kuvattu aika-
taulu perustuu 2019 lokakuussa luon-
nosvaiheessa olevaan hallituksen
esitykseen ja astunee voimaan 2020).
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Mita kirjauksesta seuraa?

Kirjanpitolaki sanoo, etté kirjanpito

on jarjestettava siten, etta kirjauksia
voidaan tarkastella aikajarjestyksessa
ja asiajarjestyksessa. Aikajarjestys
tarkoittaa kdytannossa kirjausten esit-
tamista tositenumeron mukaisessa
jarjestyksessa (joka on kaytannodssa
sama kuin aikajarjestys) ja asiajar-
jestys niiden esittamista tilinumeron
mukaisessa jarjestyksessa. Kun jokai-
sessa kirjauksessa syodtetaan aina seka

Kirjauksen paivamaara etta tilinumerot,

saadaan kirjaukset kirjanpito-ohjelmis-
tosta automaattisesti aika- ja asiajar-
jestykseen paperille, tiedostoon tai
tietokoneen ruudulle. Taloushallinnon
slangilla aikajarjestyksessa olevaa

listaa sanotaan paivakirjaksi ja asiajar-
jestyksessa olevaa paakirjaksi.

Kirjaukset ovat my6s automaatti-

sesti mukana yrityksen raportoin-
nissa. Ylla olevassa esimerkissa 1000
euroa nakyy tuloslaskelmassa kuluna,
1.240 euroa nakyy yrityksen ostovel-
kojen seurannassa (ammattislangilla
ostoreskontra) ostovelkana kunnes se
maksetaan. 240 euroa tulee vahen-
nettavaksi myynnin arvonlisaverosta
tammikuulta annettavasta arvonlisa-
veroilmoituksessa. Ja jos ostolasku

on maksamatta tilikauden paattyessa,
se nakyy taseen veloissa, lakitermein
taseen vastattavaa puolella.
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Muuta huomioitavaa kirjausten tekemisessa

Ostolaskujen hyvaksynta. Yritysten
kirjanpito voidaan kaytadnndssa orga-
nisoida eri tavoilla. Monesti yrityksen
ostolaskut ohjataan suoraan tilitoimis-
toon - verkkolaskuina tai paperilas-
kuna. Talloin tilitoimiston kirjanpitaja
ei voi tietaa, onko lasku aiheellinen ja
saako sen maksaa. Taman vuoksi tili-
toimisto laittaa laskun asiakkaalle asia-
tarkastusta ja hyvaksyntaa varten.
Tama hoidetaan yleensa sahkoisesti
kirjanpito-ohjelmiston ostolaskujen
kasittelytoiminnolla. Jos taas yrittaja
maksaa itse ostolaskunsa, ei mitaan
erillista hyvaksyntaa tarvita. Yrittaja
toimittaa tilitoimistoon vain aiheelliset

laskut, jotka se on maksanut tai aikoo
maksaa.

Muistiotositteiden hyviksynti. Aiemmin
kirjoitimme muistiotositteista, jotka
siis ovat yrityksen oman kirjanpitdjan
tai tilitoimiston laatimia tositteita. Jos
muistiotositteissa puhutaan oleelli-
sista euromaarista ja asia ei ole auto-
maattisesti kuukaudesta toiseen tois-
tuva asia, kirjanpitaja pyytaa asiakkaan
johdon edustajalta, yleensa toimitus-
johtajalta, hyvaksymismerkinndn muis-
tiotositteelle. Tama on tarpeen, koska
asialla on usein olennainen merkitys
tulokseen, taseeseen tai molempiin.

VOIT LIITTYA
SUOMEN YRITTAJIEN
JASENEKSI TAALLA:

yrittajat.fi/liity
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YRITTAJAT

Aukoton kirjausketju eli audit trail

Olet ehka kuullut Kirjanpitajan, tilintar-
kastajan tai verotarkastajan puhuvan
audit trailista eli kirjausketjun aukot-
tomuudesta. Se on tarkea asia kirjan-
pidon virheettomyyden varmistami-
sessa mutta ennen kaikkea kirjanpidon
lukijan nakdkulmasta, olkoon lukija
tilintarkastaja tai yrittaja itse.

Kirjausketjun aukottomuudessa on
kaytannossa kyse siita, etta kun
kirjanpidon lukija ottaa kasiinsa (tai
ruudulle) minka tahansa tositteen,
hanen on paastava heti jyvalle siita,
miten tosite on kirjattu ja miten se on
vaikuttanut tilinpaatokseen.

Kun siis tilintarkastaja tai (Hirsi-
maki itse) ottaa kasiinsa Hirsiméen
Autokorjaamon ostolaskumapin tai
selaa yrityksen ostolaskuja kdnny-
kéllaan, hdn ndkee ostolaskulle
tallennetun kirjanpidon tositenu-
meron 567. Han voi tositenumeron
perusteella tarkistaa pdivékirjalta,
mille tileille tosite on kirjattu. Sen

jalkeen han voi tililuettelon tai tili-
kohtaisen tuloslaskelman avulla
todentaa, etta kirjaus on vaikut-
tanut esimerkiksi tuloslaskelman
erddn Liiketoiminnan muut kulut.
(Siivouskulut kohdistetaan eli
padtetaan tilinpdadtoksessa tahan
erddn). Tastad on kyse kirjausketjun
aukottomuudessa tositteesta tilin-
paatokseen.

Kaytadnnoéssa viela tarkedmpaa on
kirjausketjun aukottomuus tilinpaatok-
sesta tositteeseen.

Autokorjaamonjohtaja Hirsiméki
kauhistuu saadessaan kirjanpita-
jaltaan maaliskuun tuloksen. Se
on tappiollinen, kun vield helmikuu
vihersi plussalla. Hirsiméki ldhtee
selaamaan maaliskuun tuloslas-
kelmaa ja toteaa, etté liiketoi-
minnan muut kulut erdssé, on
tolkuttoman iso summa. Han
ldhtee tutkimaan tarkemmin tilj-
kohtaiselta tuloslaskelmalta

(ammattislangilla laaja tuloslas-
kelma) erén sisaltdd ja huomaa,
ettd markkinointikulut tilin saldo on
todella iso.

Paakirjalta han I6ytaa 150.000
euron kirjauksen. Kirjauksen tosi-
tenumeron perusteella han I16ytaéa
Marketing-Maniacs Oy:n laskun
suuruudeltaan 150.000 euroa plus
arvonlisavero. Hiljattain palkattu
markkinointijohtaja Antti oli pannut
haisemaan ja tilannut ensi téikseen
kysymatta markkinointi-imago-
tutkimuksen rahaa saastamatta ja
laadusta tinkimaétta.

Tama esimerkki kertoo meille paitsi
audit trailin kdytannon soveltami-
sesta, myo6s sen ettad usein tilinpaatos
kannattaa tehda kuukausittain. Lisaksi
se muistuttaa asianmukaisista sisai-
sista kontrolleista. Antille olisi pitanyt
antaa rahamaaraiset rajat tilausval-
tuuksiin seka ostolaskut olisi ollut
syyta hyvaksyttaa tilaajan esimiehella.
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YRITTAJAT

Tilinpaatos

Liiketapahtuma Tosite

Kirjaus Tilinpaatos

Yrityksen toiminnan tulos selvite-
tdan 12 kuukauden valein, tilikausit-

tain. Tilikaudelta laaditaan tilinpaatos,

joka mikro- ja pienyrityksella sisaltaa
tuloslaskelman ja taseen seké niiden
liitetiedot. Tilinpaatés on paivattava ja
allekirjoitettava.

Taseesta selvida tilinpaatos-

paivan taloudellinen tilanne. Tase
kertoo tilinpaatdspaivan taloudel-
lisen aseman (mm. varat ja velat).
Tuloslaskelma taas kertoo miten,
yrityksen tulos on muodostunut tili-
kauden paattyessa. Liitetiedoissa
annetaan tasetta ja tuloslaskelmaa
tadydentavia tietoja, jotta tilinpaa-
toksen lukijalle syntyisi oikea ja riit-

tava kuva toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta.

Liitetietovaatimukset on lueteltu kirjan-
pitoasetuksessa ja pien- ja mikroyri-
tysten tilinpaatoksessa esitettavista
tiedoista annetussa asetuksessa. Liite-
tietojen laajuus ja siséltdvaatimukset
maarittyvat yrityksen koon ja yritys-
muodon mukaan. Mikroyritykselta
edellytetaan, etta se antaa asetuk-
sessa nimenomaisesti saadetyt liite-
tiedot. Mikroyritysta suuremmilta
yrityksilta edellytetaan liitetietoa myos
mahdollisista muista asioista, jotka
voivat olla tarpeen oikean ja riittavan
kuvan muodostumiseksi tilinpaatdksen
lukijalle.
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Mikro- ja pienyrityksen ei tarvitse laatia
rahoituslaskelmaa. Rahoituslaskelman
tehtava on kuvata, mista lahteista
rahaa on kertynyt (mm. myynnin raha-
virta ja lainarahoitus) ja mihin rahaa on
kaytetty.

Mikro- ja pienyrityksen ei tarvitse

laatia myoskaan toimintakertomusta.
Toimintakertomuksessa yritys kertoo
mm. mita merkittavia riskeja ja epavar-
muustekijoita toimintaan kohdistuu.
Toimintakertomuksessa esitetaan
myds muita kirjanpitolaissa ja muualla
lainsdadannossa esitettavaksi edelly-
tettyja tietoja.

Huomaa kuitenkin tdma: pienyrityksen
on liitetiedoissa annettava toimintaker-
tomusta vastaava tieto, mikali tuloslas-
kelma ja tase eivat anna kaikkea tarvit-
tavaa tietoa oikean ja riittavan kuvan

saamiseksi toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta tilanteesta. Tallainen
litetieto voi olla esim. arvio yrityksen
tulevasta kehityksesta, jos se on tilin-
paatoksen lukijalle tarpeen.

Tilinpaatés on laadittava valmiiksi
neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisesta, ja tilinpaatoksessa on
noudatettava suoriteperustetta, jonka
mukaan tavaran tai palvelun luovutus-
paivamaara ratkaisee, mille tilikaudelle
tulo tai meno on kirjattava.

Tilinpaatéksessa on esitettava tuloslas-
kelmasta, taseesta ja mahdollisesta
rahoituslaskelmasta myos vertailu-
tieto edelliselté tilikaudelta. Tilinpaa-
tokseen kuuluvien ja siihen liitettyjen
asiakirjojen on oltava selkeita ja niiden
on muodostettava yhtenainen kokonai-
suus.
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Liikkkeen- ja ammatinharjoittajan tilinpaatos

Kirjanpitolain mukaan mikrokokoluokan
toimintaa harjoittavat liikkeen- ja
ammatinharjoittajat voivat jattaa tilin-
paatoksen laatimatta, kun tilikausi on
kalenterivuosi.

Huojennuksesta ei padase kuitenkaan
merkittavasti hyétymaan, silla veroil-
moitus on edelleen jatettava ja sita
varten yrityksen lilkketoiminnan luvut

Tilinpaatdksen allekirjoitus

Tilinpaatés katsotaan valmiiksi laadi-
tuksi sitten, kun osakeyhtién sen
hetkinen hallitus ja toimitusjohtaja,
henkildyhtion vastuunalaiset yhtio-

on selvitettava samalla tasolla kuin
tilinpaatosta varten.

Yritt4ja tarvitsee tilinpaatosta myos
moneen muuhun asiaan, kuten yritys-
toiminnan sopimuksia, luottoja ja
rahoitusta varten, elinkeinolupia varten
ja jopa yrittdjan henkildkohtaiseen
tarkoitukseen esimerkiksi asunto- ja
kulutusluottoja varten seka sosiaalie-
tuuksien maarittamiseen.

miehet, lilkkkeen- ja ammatinharjoit-
taja itse ovat allekirjoittaneet tilinpaa-
toksen (ja toimintakertomuksen).
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Tase-erittelyt

Jotta tilinpaatos olisi laadittu lain-
mukaisesti, siihen pitaa sisallyttaa
tase-erittelyt. Ne eivat ole julkisia.
Tase-erittelyiden laatiminen kuuluu
lain mukaisen tilinpaatoksen tekemi-
seen. Tase-erittelyt eivat ole julkisia.

Tase-erittelyisséa on yksityiskohtai-
sesti lueteltu taseen tilien sisalto.

Esimerkiksi Ostovelat-tilin erittely
sisdltaa tiedot jokaisesta meille lahet-
tamastasi laskusta, jota ei ole tilinpaa-
tokseen mennessa ennatetty maksaa.
Erittelyyn listataan velkojan nimi, paik-
kakunta, laskun péivays, numero ja
euromaara. Nain kaydaan ryhmittain
|api koko taseen sisalto.

Tase-erittelyt on varmennettava alle-
kirjoituksella. Yrityksen johto on
vastuussa siita, etta tilitoimistolla on
tarpeelliset ja oikeat tiedot erittelyiden
tekemiseen. Esimerkiksi vaihto-omai-
suuden eli varaston tase-erittely
syntyy yrityksessa tehtavasta varaston
inventoinnista.

Tase-erittelyjen liitteiksi on hyva laittaa
tilikohtaiset tuloslaskelma ja tase. Nain
tulevat taytetyksi nayttdé paakirjan-
pidon ja tilinpaatdksen aukottomasta
kirjausketjusta, audit trailista, seka
kaytettyjen tilien luettelo silta osin kuin
tileillda on saldoja tilinpaatospaivana.
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Varaston inventointi

Vaihto-omaisuuden tase-erittelyn
tekeminen tarkoittaa varaston fyysista
inventointia. On tarkeaa, etta varaston
arvo on oikea, koska varaston arvon
muutos edellisen tilinpaatdksen inven-
toinnista kirjataan tuloslaskelmaan
suurentamaan tai pienentamaan
yrityksen tulosta.

Kirjanpitovelvollinen laatii varaston
inventaarit aina itse ja varmentaa
inventoinnin allekirjoituksellaan.

Varasto eli vaihto-omaisuus inventoi-
daan arvonlisdverottomin hankintahin-
noin tai tata alhaisempia todennakaoisia
hankintahintahintoja kayttaen.

Jos kunkin varastossa olevan saman
lajisen tavaran hankintahintaa on
vaikea selvittda, voidaan kayttaa
viimeisinta hankintahintaa ja kertoa
silla varastossa olevien tavaroiden
maara.

Jos varastossa oleva tavara on itse
valmistettu, kaytetdan inventaariar-
vona kustannuslaskennalla laskettua
hyddykkeen "hintaa”, joka sisaltaa
hankinnan ja valmistuksen aiheut-
tamat valittémat arvonlisdverottomat
menot (omakustannushinta).

Inventaarin tarkoitus on saada tasee-
seen varastolle todellinen arvo, jonka
perusteella varaston muutos voidaan
laskea (verrataan edelliseen inventaa-
rioarvoon, alkavalla yrityksella edel-
linen arvo on luonnollisesti nolla).

Lasketulla varaston muutoksella korja-
taan tuloslaskelman ostomenoja, jotta
tilikaudelle kohdistuisivat vain tili-
kauden myynteja vastaavat ostot. Tili-
kauden aikana kirjanpitoon kirjataan
kaikki ostot kulumassa olevan tili-
kauden kuluiksi, ja naita kirjauksia
sitten viimeistaan tilinpaatoksessa
oikaistaan "varaston muutoksella”.
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Rahojen, saamisten ja velkojen tasmaytys

Tilinpaatéksen oikeellisuuden varmista-
miseen liittyy kirjanpidon tileille kirjat-
tujen rahojen, saamisten ja velkojen
tasmaytys eli taseessa esitettavien
erien oikeellisuuden varmistaminen
esim. tiliotteista, lainanlyhennysten
saldoista tai vaikkapa pankkilainojen
osalta pankin saldovahvistuksesta.

Kayttéomaisuus ja poistot

Useana vuonna tuloa tuottamaan

hankitun omaisuuden: koneet, kalusto,

laitteet, autot, rakennukset jne. kirjan-
pidosta on my®ds omat maarayksensa.

Pankkitilien ja lainojen saldoa seka
muita oleellisia saamisia ja velkoja
verrataan tasmaytyksessa siis ulko-
puolisen tahon esim. pankin antamaan
tietoon.

Niiden ostot kirjataan menoksi kirjan-
pitoon suunnitelman mukaisina pois-
toina eli vahitellen sen mukaan, miten
ne tuottavat tuloja seuraavina vuosina.
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Veroilmoitus

Tilinpdatoksesta ja kirjanpidosta
saadaan tiedot yrityksen tuloveroil-
moituksen tayttamiseen. Verotusta
varten kirjanpidossa seurataan erik-
seen mm. edustuskuluja, arvonalen-
nusten kuluksi kirjaamisia, verovelvol-
lisen yksityisottoja ja perheenjasenten
palkkoja.

Liikkeen- ja ammatinharjoittaja voi
antaa tuloveroilmoituksen joko pape-
rilomakkeella tai séhkoisesti. Samoin
avoin yhtié ja kommandiittiyhtio voi
valita paperi-ilmoituksen ja sahkoisen
ilmoituksen valilta. Sen sijaan osakeyh-
tion pitaa antaa veroilmoitus sahkoi-
sesti. Se on |ahtdkohta ja paperi-
ilmoittamiseen pitaa olla erityinen syy.
Esimerkiksi se, etta tietoliikenneyhte-
yksia ei ole lainkaan tarjolla. Yksi vaih-
toehto sahkoiseksi ilmoittamiseksi

on se, etta yritys antaa ilmoitustiedot
Verohallinnon OmaVero-palvelussa
verkkolomakkeella.

Paperi-ilmoittamisessa on muistet-

tava se, ettéd veroilmoituksen pitéa

olla perilla viimeistaan Verohallinnon
maarittamana viimeisena jattopaivana.
Myohastymisestd seuraa mydhasty-
mismaksu.

® Liikkeen- ja ammatinharjoittajat,
avoimet yhtiét ja kommandiittiyh-
tiét: Verovuotta seuraavan huhti-
kuun 2. paiva. Mikali esimerkiksi
avoimen yhtion tilikausi 1.4.-31.3.
on paattynyt vuonna 1, yhti¢ antaa
veroilmoituksen viimeistaan 2.4.
vuonna 2.

® Osakeyhtiot ja osuuskunnat seka
yhdistykset: [Imoitus on annettava
4 kuukauden kuluessa tilikauden
paattymiskuukauden lopusta lukien.
Mikali esimerkiksi osakeyhtion tili-
kausi 1.4.-31.3. on paattynyt vuonna
1, yhti¢ antaa veroilmoituksen
viimeistaan 31.7. vuonna 1.

VEROSUUNNITTELU

® Verosuunnittelu on edullisimman verotuksellisen
vaihtoehdon etsintaa. Verosuunnitelman on mielel-
|laan oltava pitemmalta ajanjaksolta kuin yhdelta
verovuodelta. Verosuunnittelussa pohditaan
esimerkiksi yhtidmuotoihin ja voitonjakoon liittyvia
kysymyksia.
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Tilintarkastus

Tilintarkastus on osa yrityksen valvon-
tajarjestelmaa ja sen suorittaa tilintar-
kastaja.

Tilintarkastuslain mukaan tilintarkas-
taja voidaan jattaa valitsematta, jos
paattyneella ja sita edelliselta tilikau-
delta ei tayty yksikaan tai tayttyy vain
yksi seuraavista kolmesta ehdosta:

® Taseen loppusumma ylittaa
100 000 euroa.

® Liikevaihto ylittaa 200 000 euroa.
® Palveluksessa yli 3 henkiloa.

Liikkeen- ja ammatinharjoittajan ei
tarvitse valita tilintarkastajaa. Sen
sijaan tilintarkastus on pakollinen
osakeyhtidissa, kommandiittiyhtidissa,
avoimissa yhtidissa ja osuuskunnissa,
jos edelld mainitut rajat ylittyvat.

Yhtiojarjestyksessa, yhtiosopimuksessa
tai séédnndissa saattaa olla maara-
yksia tilintarkastuksesta ja tilintarkas-
tajan valinnasta, joita on noudatettava,
vaikka edelld mainitut rajat eivat ylittyi-
sikaan.

Tilintarkastajan valitsee yrityksen ylin
paattava elin, esimerkiksi osakeyhti-
6ssa omistajia edustava yhtiokokous.
Tilintarkastajaksi on valittava hyvak-
sytty tilintarkastaja HT tai KHT.

Tilintarkastuskertomuksessa annetaan
lausunto siita, antaako tilinpaatos ja
mahdollinen toimintakertomus oikeat
ja riittavat tiedot, ja ovatko toiminta-
kertomus ja tilinpaatos ristiriidattomia.
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Tilinpaatoksen julkisuus

Julkisuus tarkoittaa, etta jaljennds tilin-
paatdksesta ja toimintakertomuksesta
lahetetaan rekisteroitavaksi kauppa-
rekisteriin Patentti- ja rekisterihallituk-
seen. Rekisterdinnin jalkeen jokaisella
on oikeus saada tietoja yrityksen tilin-
paatoksista.

Liikkeen- ja ammatinharjoittajan on
ilmoitettava tilinpaatos rekisteroita-
vaksi, jos paattyneella tai sita valitto-
masti edelténeella tilikaudella on ylit-
tynyt vahintdan kaksi seuraavista
rajoista:

¢ Liikevaihto 12 000 000 €.
® Taseen loppusumma 6 000 000 €.

® Palveluksessa keskimaarin 50
henkiloa.

Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion
on ilmoitettava tilinpaatds rekisteroi-
tavaksi, mikali vahintaan kaksi edella
asken mainituista raja-arvoista ylittyy.
Avoimen yhtion ja kommandiittiyh-
tion on annettava tilinpaatos rekiste-
roitavaksi myos niissa tilanteissa, jossa
yhtidmiehena/vastuunalaisena yhtio-
miehena on osakeyhtio.

Osakeyhtion pitaa |[ahettaa tilinpaatos
rekisteroitavaksi kaksi kuukautta tilin-
paatoksen vahvistamisesta yhtioko-
kouksessa ja muilla kuin osakeyhtiailla
maaraaika on 6 kuukautta tilikauden
paattymisesta.
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Kirjanpidon arkistointi

Arkistoinnin toteutustavat

Kirjanpitoaineisto koostuu tositteista,
niiden perusteella laadituista kirjauk-
sista seka tilinpaatdksesta. Kirjan-
pitoaineisto voidaan sailyttaa pape-
rilla, tiedostoina (esimerkiksi pdf- tai
html-muodossa) tai kirjanpitojarjes-
telman tietokannassa. Usein aineistoa

sailytetaan myos naiden tapojen yhdis-

telmana.

Arkistoinnin jarjestaminen on juridi-
sesti yrityksen johdon vastuulla, vaikka
usein tilitoimisto hoitaakin kaytannon
toteutuksen. Yrityksen vastuulla on,
etta verotarkastaja tai konkurssitapa-
uksessa pesanhoitaja voi lukea kirjan-
pi-toa paperilla tai koneen ruudulta.

Kaytdnnossa tarkeimmat muistettavat
asiat ovat:

® Jos kirjanpito arkistoidaan pape-
rilla tai tiedostoina (vaikkapa dvd-le-
vylld) tilitoimisto luovuttaa aineiston
yleensa vuosittain asiakkaalle.
Yrityksen on ymmarrettava arkis-
toida se huolella.

® Jos kirjanpito arkistoidaan kirjan-
pito-ohjelman tietokannassa,
yrityksen pitda varmistaa, etta
kirjanpito-ohjelmisto on yrityksen
kaytettavissa niin kauan kuin kirjan-
pitoaineiston arkistointiaika on
voimassa. Jos ohjelmisto on poistu-
massa yrityksen kaytosta, aineisto
tulee ajaa tiedostoiksi tai tulostaa
paperille.
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Kirjanpidon arkistointiin kuuluu myos
luettelo kirjanpidoista ja aineistoista.
Siina luetellaan tositelajit (esimer-
kiksi myyntilaskut, ostolaskut, tiliotteet
jne) seka lakitermein "tilinpaatdksen
perustana olevat kirjanpidot” Kaytan-
nossa kirjanpito koostuu usein osakir-
janpidoista, joita voivat olla esimer-
kiksi myyntireskontra, ostoreskontra ja
pal-kanlaskenta seka paakirjanpito.

Lisaksi luettelossa kirjanpidoista ja
aineistoista kerrotaan myos kirjanpito-
aineiston sailytystavat. Siitd esimerk-
Kina:

* Kirjanpito sailytetaan yrityksen
paakonttorissa cd-levylla pdf-muo-
dossa.

TAI

® Yrityksen kirjanpito séilytetaan
Ohjelmistomaakarit Oy:n pilvipalve-
lussa, NetCountor-ohjelmistossa.

TAI

® Yrityksen kirjanpito sailyte-
taan pdf-muodossa Dropboxissa
(tunnukset ja salasana sailytetaan
yrityksen toimistossa) lukuun otta-
matta kululaskuja, jotka sailytetaan
paperilla paakonttorilla

Luettelo kirjanpidoista ja aineistoista

on darimmaisen tarkea dokumentti
monestakin syysta. Jos yrityksessa
tulee henkilévaihdoksia, uudet vastuu-
henkilot saavat tiedon mista kirjan-
pito l6ytyy. Jos yritys menee konkurs-
siin, pe-sénhoitaja voi ottaa kirjanpidon
haltuunsa ja saattaa sen tarvittaessa
loppuun.
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Kirjanpitoaineiston sailytysajat

Alla on kuvattu kirjanpitoaineiston laki-
saateinen vahimmaissailytysaika.

Tositteet — 6 vuotta

Tilikauden tositteet ja lilketapahtumia
koskeva kirjeenvaihto on sailytet-

tava vahintaan 6 vuotta sen kalente-
rivuoden lopusta lukien, jonka aikana
tilikausi on paattynyt. Liiketapah-
tumia koskeva kirjeenvaihto tarkoittaa
kaytannossa kirjanpidon pohjalta
laadittuja viranomaisilmoituksia, kuten
arvonlisavero- ja tuloveroilmoitukset.

Tilinpaatés, kirjaukset, tililuettelo
seka luettelo kirjanpidoista ja aineis-
toista — 10 vuotta

Tilinpaatos, kirjanpidot (eli tehdyt
kirjaukset aika- ja asiajarjestyksessa),
tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista

ja aineistoista on sailytettava vahin-
taan 10 vuotta tilikauden paattymi-
sesta.

Kannattaa muistaa, ettd nama ovat
vain vahimmaissailytysaikoja. Esimer-
kiksi eraat EU-tuet edellyttavat
pidempaa sailytysta. Tyblainsaadan-
to6n puolestaan siséltyy velvoite antaa
tyotodistus 10 vuotta tyésuhteen paat-
tymisesta. Kirjanpidon havittamisella
sadilytysajan paatyttya ei siis kannata
hatailla.

Toiminnan loppuessa tai kirjanpito-
velvollisuuden muuten paattyessa

on kirjanpitovelvollisen ilmoitettava
Kaupparekisteriin, kenelle kirjanpito-
aineiston sailyttaminen on uskottu.
Jos taas yritys asetetaan konkurssiin,
pesanhoitaja ottaa kirjanpitoaineiston
haltuunsa.
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Erilaisia taloushallinnon toteutusmalleja

PK-yrityksen taloushallinnon kdytannén itse naihin tarpeisiin ohjelmistot omille

jarjestamiselle on useita hyvia vaih- koneilleen asennettuna tai pilvipal-
toehtoja. Yritys voi hoitaa kirjanpidon veluna. Toinen vaihtoehto on kayttaa
itse tai ulkoistaa sen tilitoimistolle. Jos tilitoimiston tarjoamia ohjelmistoja
tilitoimisto hoitaa kirjanpidon, pitaa pilvipalveluna. Tassa jalkimmaisessa
ratkaista miten yritys hoitaa esimer- vaihtoehdossa on hyvana puolena
kiksi laskutuksen, kassajarjestelman se, etta kaikki tiedot ovat automaatti-
tai vaikka ostolaskujen maksatuksen. sesti ja ajantasaisesti tilitoimiston ja
Vaihtoehtona on, etta yritys hankkii yrityksen kaytdssa.
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Lisaa tietoa taalta / Linkit

* yrittajat.fi/tietopankki/turvaa- * prh.fi/fi/index.html
yrittamiseen/riskinhallinta/huijaukset/
¢ wprh.fi/fi/kaupparekisteri/valty_huijauksilta.html
* kkv.fi/globalassets/kkv-suomi/
julkaisut/selvitykset/2017/kkv-
selvityk-sia-2-2017-pk-yrityksiin-
kohdistuvat-hui-jaukset.pdf

VOIT LITTYA
SUOMEN YRITTAJIEN
JASENEKSI TAALLA:

yrittajat.fi/liity
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Yrittajyyden
puolesta.
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MANNERHEIMINTIE 76 A 3 KRS, 00250 HELSINKI ‘

PL 999, 00101 HELSINKI | (09) 229 221

TOIMISTO@YRITTAJAT.FI | WWW.YRITTAJAT.FI

Taloushallintoliitto

YRITTAJYYDEN PUOLESTA. FOR FORETAGANDE. PROMOTING ENTERPRISE.





