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YRITTAJAT

JOHDANTO

Taman lyhyen oppaan tarkoituksena on kertoa yrittajalle maanlaheisesti, miksi kirjanpitoa
pidetdan seka halventaa kirjanpidon mystisyytta. Kerromme siis, miten yrityksen tositteista
laaditaan kirjanpito, tilinpaatos seka veroilmoitukset. Samalla toivottavasti lukijalle aukeaa
paremmin, miksi tilitoimisto tai oma kirjanpitaja pyytaa kaikesta mahdollisesta tositteita ja
lisaselvityksia. Yrityksen johdon ja tilitoimiston tai oman kirjanpitajan vastuut erilaisista virhe-
tilanteista tai epaselvyyksista ovat yha useammin tapetilla. Kirjanpitéja on toki luonteeltaan
Kirjanpitaja, mutta se on myds yrittajan etu.

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

Tilitoimiston ja kirjanpitajan valinnassa kannustamme yrittgjia valitsemaan Taloushallinto-
liton auktorisoimia ammattilaisia.
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YRITTAJAT

MITA ON KIRJANPITO,
JA MIKSI SITA PIDETAAN?

Kirjanpidon tarkein tehtava on tuottaa tietoa yritykselle itselleen. Tuloslaskelma
kertoo toiminnan tuloksellisuuden, tase kertoo muun muassa vakavaraisuudesta
ja maksuvalmiudesta. Kirjanpidon perusteella tai sen lukuja hyédyntaen voidaan
myos tehda muuta yrityksen toimintaa palvelevaa laskentaa — kassavirtalaskelmia
ja -ennusteita, budjetteja, asiakaskannattavuuslaskelmia ja niin edelleen.

Kirjanpito on kuin paivakirja, joka kertoo tuottaa tarkeaa tietoa yrityksen
taloudesta ja tilasta myos ulkoisille sidosryhmille.

Esimerkiksi osakeyhtion tilinpaatos julkaistaan Kaupparekisterissa, jolloin luvut
ovat rahoittajien, yrityksen tavarantoimittajien ja myos kilpailijoiden kaytossa. Avoin
yhti¢ tai kommandiittiyhtio, jolla ei ole velvollisuutta julkaista tilinpaatdstaan, joutuu
sen joka tapauksessa esittamaan hakiessaan rahoitusta pankista. Yrityksen tulo-
vero- ja arvonlisaveroilmoitukset pohjautuvat myés kirjanpidon lukuihin.

OMAT MUISTIINPANOT
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NAIN KETJU SYNTYY

¢ Kun Mirka-Clean Oy tekee Hirsimaen
Autokorjaamo Oy:n pajan suursii-
vouksen, on kyseessa lilketapahtuma.
Mirka-Cleanin lasku Hirsimaen Auto-
korjaamolle on myynnin todentava
tosite Mirka-Cleanin kirjanpidossa.

Liiketapahtuma Tosite Kirjaus Tilinpaatos

Miten kirjanpitoa pidetaan? * Hirsimaen Autokorjaamossa se
puolestaan on oston todentava tosite.

Yritys ostaa ja myy tavaraa tai palveluja. Se vastaanottaa ja suorittaa maksuja. Hirsimaen Autokorjaamon Kirjanpitaja

Myynteja, ostoja ja rahasuorituksia sanotaan liiketapahtumiksi. Tosite puolestaan Markku tekee tositteen perusteella

on dokumentti, joka kertoo kirjanpitdjalle liiketapahtuman sisallon. Tositteita ovat kirjauksen siivouskuluihin, ostovel-

esimerkiksi myynti- ja ostolaskut, kateiskuitit, tiliotteet, matkalaskut ja ylityolistat. koihin ja vahennettavaan arvonliséve-

Tositteet kertovat siis, mita liiketapahtumassa on tapahtunut — mité on myyty tai roon.

ostettu, mista on maksettu ja niin edelleen.
® Kirjaukset ovat automaattisesti

Kirjanpitdja tekee tositteen perusteella kirjauksen kirjanpitoon. Kirjausten perus- mukana tilinpaatdksessa, mutta ne
teella laaditaan tilinpaatos, joka sisaltda keskeisina osina tuloslaskelman ja taseen. toimivat pohjana myds esimerkiksi
Tilinpaatoksen pohjalta tehdaan myos yrityksen tuloveroilmoitus. Liiketapahtumien arvonlisaveroilmoitukselle.

kasittely on pitkalti automatisoitua, mutta kirjanpitajan asiantuntemus on tarpeen

monessa kohdin, esimerkiksi automatisointisaantoja luotaessa, oikeiden veroratkai- ¢ Kirjanpitajan ammattislangilla tata
sujen suunnittelussa seka johtopaatdsten ja suositusten laatimisessa yrittajan kayt- ketjua lilketapahtumasta tilinpaatok-
toon. seen kutsutaan audit trailiksi.

Ylla oleva kuva hahmottaa kirjanpidon kokonaisuuden liiketapahtumasta tilinpaa-
tokseen.
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2  KIRJANPITOVELVOLLISUUS
Kaikkien yritysten kannattaa pitaa kirjanpitoa, ja useimmiten se on pakollista. Velvoitteet kirjanpidon pitami- ® Pienyrityksen ja suuryrityksen valiin
seen ja tilinpaatoksen julkistamiseen riippuvat yrityksen koosta ja yritysmuodosta. Alla téarkeimmat raja-arvot ja jaavat yritykset, joilla ylittyy vahin-
asiat, jotka vaikuttavat siihen, minkalaista kirjanpitoa yrittajan tai yhtion on pidettava. Kirjanpidon vaatimukset taan kaksi pienyrityksen rajoista
maaraytyvat yrityksen koon mukaan. Mita suurempi yritys, sitéd vaativammat ovat myos kirjanpito- ja erityisesti mutta toisaalta liikevaihto, taseen
tilinpaatdsvaatimukset. Naita vaatimuksia ajatellen yritykset ryhmitelladn seuraaviin kokoluokkiin: loppusumma tai henkilomaara

eivat ylita tai ylittavat korkeintaan
Yritys on mikroyritys, jos enintdan yksi seuraavista rajoista ylittyy paattyneella ja sita valittémasti edeltaneella yhden arvon kohdalla suuryrityksen
tilikaudella tilinpaatdspaivana: rajat. Naiden kohdalla puhutaan
usein keskisuurista yrityksista, jotka
® Yrityksen taseen loppusumma 350 000 euroa. eivat voi kayttaa mikro- tai pienyri-
tysten helpotuksia, mutta joiden ei
® Yrityksen liikevaihto 700 00O euroa. toisaalta tarvitse noudattaa suuryri-
tysten vaatimuksia.
® Yrityksen tilikauden aikana palveluksessa keskiméaarin 10 henkil6a.

Yritys on pienyritys, jos enintaan yksi seuraavista rajoista ylittyy paattyneella ja sita véalittomasti edeltaneella tilikaudella tilinpaatospaivana:
® Yrityksen taseen loppusumma 6 000 00O euroa.

® Yrityksen liikevaihto 12 000 00O euroa.

® Yrityksen tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 50 henkil6a.

Yritys on suuryritys, jos vahintaan kaksi seuraavista rajoista ylittyy paattyneella ja sita valittomasti edeltaneella tilikaudella tilinpaatospaivana:
® Yrityksen taseen loppusumma 20 000 000 euroa.

® Yrityksen liikevaihto 40 000 00O euroa.

® Yrityksen tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 250 henkiloa.
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YRITTAJAT

Toiminimiyrittaja — liikkkeen- ja ammatinharjoittaja

Kirjanpitovaatimuksissa on merkittavia helpotuksia, kun yksityishenkild harjoittaa omissa nimis-
saan liilke- ja ammattitoimintaa. Toki yrittdjan on hyva miettia, mita han odottaa kirjanpidolta ja mita
mahdollisesti ulkopuoliset tahot, kuten rahoittajat ja viranomaiset odottavat yrittajan kirjanpidolta
— ja mita helpotuksia on jarkevaa hyddyntaa.

Kun liikkeen- ja ammatinharjoittaja harjoittaa toimintaa mikroyrityskokoluokassa, han voi kirjanpito-
lain mukaan jattaa tilinpaatoksen laatimatta. Mikali rajat ylittyvat, tilinpdatos on laadittava.

Yrittajan on kuitenkin laadittava lahes tilinpaatosta vastaava veroilmoitus ja monissa tilanteissa myos
muut viranomaiset ja rahoittajat saattavat odottaa yrittédjan laativan tilinpaatéksen.

Tilinpaatoksen laatimista tai laatimatta jattamista on siis hyva arvioida omien tarpeiden ja
ulkopuolelta tulevien odotusten perusteella.

Liikkeen- jaammatinharjoittaja voi lisaksi valita, pitdakd han ns. kahdenkertaista vai yhdenkertaista
kirjanpitoa, jos enintdan yksi seuraavista raja-arvoista ylittyy seka paattyneena etta sita edeltaneella
tilikaudella:

® Yrityksen tase 100 000 euroa.

® Yrityksen liikevaihto tai sité vastaava tuotto 200 000 euroa.

® Yrityksen palveluksessa yli 3 henkilda.

Mikali yrittaja kayttaa ulkopuolista palveluntarjoajaa, kuten tilitoimistoa, kirjanpito toteutetaan yleensa

ns. kahdenkertaisena kirjanpitona. Nain syysta, etta kaytettavissa olevat kirjanpito-ohjelmat on
yleensa rakennettu niin, etta lilkketapahtumat viedaan ohjelmaan kahdelle kirjanpidon tilille

OMAT MUISTIINPANOT
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YRITTAJAT

— tuloslaskelmaan ja taseeseen paatyville tileille. Esimerkiksi asiakkaan pankkikortilla
maksaman tavaran tai palvelun myynti kirjataan myyntitilille, joka paatyy tilinpaatdksessa
lilkkevaihtoon ja myyntia vastaava maksusuoritus pankkitilille, joka paatyy taseessa yrityksen
varoiksi rahoihin ja pankkisaamisiin.

Kahdenkertaista kirjanpitoa ei tarjota yrittajille yksinomaan sovellusteknisten syiden vuoksi
vaan erityisesti siita syysta, etta yrittajan pitaa kirjanpidon perusteella voida jatkuvasti
osoittaa ostovelkojen ja myyntisaamisten maara. Tama on yksinkertaisinta toteuttaa, kun
kirjanpitoa pidetaan kahdenkertaisena. Talloin laskulla myyty tavara tai palvelu viedaan
kirjanpidossa myyntitilin lisaksi myyntisaatavien tilille ja laskulla tehdyt tavaroiden tai palve-
luiden hankinnat oikealle ostotilille ja ostovelkojen tilille.

Nain myyntisaatavat ja ostovelat on jatkuvasti osoitettavissa varsinkin, jos laskuméaarat ovat
myyntien tai ostojen osalta merkittavat, jolloin niiden muulla tavalla tehtava seuranta on
tydlasta ja hankalaa.
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YRITTAJAT

Yritystoiminnan alkaessa
Kirjanpidon eli ensimmaisten kirjanpitomerkintojen tekeminen alkaa yritysmuodoittain seuraavasti:

¢ Toiminimiyrittaja — liikkeen ja ammatinharjoittaja: Ensimmainen tilikausi ja kirjanpitovelvolli-
suus alkaa siita paivasta, kun yrittaja on tosiasiallisesti ryhtynyt harjoittamaan liike- ja ammattitoi-
mintaa.

* Henkiloyhti6ta (avoin yhti6é ja kommandiittiyhtié): Kirjanpitovelvollisuus alkaa yhtiésopi-
muksen allekirjoituspaivana tai liiketoiminnan aloittamishetkesta, jos liiketoimintaa on ryhdytty
harjoittamaan jo ennen yhtidsopimuksen laatimista.

® Osakeyhtidssa ensimmainen tilikausi alkaa viimeistaan perustettavan yhtion osakkeiden merkin-
tapaivasta ja osuuskunnassa perustamiskirjan allekirjoituspaivamaarasta. Jos osakeyhtio ottaa
vastattavakseen sellaisia toimia, jotka on tehty sen lukuun ennen perustamista, on naita toimia
kuvaavat lilkketapahtumat merkittava osakeyhtion kirjanpitoon syntymishetkensa mukaisesti.
Talloin osakeyhtion ensimmaisen tilikauden alkaminen tulee laskettavaksi ensimmaisesta liiketa-
pahtuman syntymisesta. Sama koskee osuuskuntaa.

Yritystoiminnan loppuessa

Yritystoiminnan loppuessa tai toiminnan muutoin paattyessa pitaa huolehtia siita, etta kirjanpitoai-
neisto sailyy ja sailytetdan asianmukaisesti.

Liikkeen- ja ammatinharjoittaja, avoimen yhtion tai kommandiittiyhtién vastuunalainen yhtiomies,
yrityksen hallitus tai muu vastaava toimielin tai kirjanpitovelvollisen oikeudenomistaja vastaavat siita,
etta kirjanpitoaineistoa sailytetaan asianmukaisesti myds toiminnan paattymisen jalkeen.
Rekisteriviranomaiselle on ilmoitettava, kenelle kirjanpitoaineiston sailyttaminen on uskottu.

OMAT MUISTIINPANOT
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YRITTAJAT

TOSITTEET KIRJANPIDON POHJANA

Tosite kuvaa liiketapahtuman sisallon, ja kirjanpitaja tekee kirjauksen tositteen perusteella.

Liiketapahtuma Tosite Kirjaus Tilinpaatos

Mita laki sanoo tositteista

Kirjanpitolain 2:5§ sanoo tositteista seuraavasti:

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun tai vastaa-
valla tavalla yksildityyn tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. Liiketapahtuman,
tositteen ja kirjauksen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todettavissa.

Menotositteesta on kdytava selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta
luovutettu suorite. Tuotannontekijan vastaanottoajankohta ja suoritteen luovutusajan-
kohta on voitava osoittaa tositteen avulla.

Sama suomeksi: Tositteesta pitéda kayda selkeasti ilmi, mita on ostettu ja myyty. Muuten kirjan-
pitdjan on mahdotonta tehda oikeaa kirjausta tai tilintarkastajan ja verotarkastajan arvioida,
kuuluuko hankinta lainkaan yrityksen kuluihin. Toimitus- ja vastaanottoaika tarvitaan, jotta
kirjaukset ja arvonlisaverot saadaan kohdistettua oikealle tilikaudelle ja kuukaudelle.

OMAT MUISTIINPANOT
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YRITTAJAT

Arvonlisaverolain 209 § sisédltaa tarkempia vaatimuksia myyntilaskun siséllolle, keskeisimpina:

® Laskun antamispaiva.

® Juokseva tunniste (laskunumero).

* Myyjan arvonlisaverotunniste (Y-tunnus tai Fl-alkuinen arvonlisaverotunnus).

® Myyjan ja ostajan nimi ja osoite.

® Tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne.

® Tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva.

® \eron peruste verokannoittain ja yksikkohinta ilman veroa ja hyvitykset ja alennukset (jos niita ei
ole huomioitu yksikkdhinnassa)

® Verokanta.

¢ Suoritettavan veron maara.

* Verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste.

® Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun.

Alle 400 euron laskuissa seka vahittaiskaupan ja ravintoloiden laskuissa seké henkildkuljetusten

laskuissa ja pysakdintimittarien tuottamissa laskuissa riittéda kevyempi tietosisaltd. Myos niiden osalta
pakollinen sisalté on kuvattu arvonlisaverolain 209 §:sséa.

OMAT MUISTIINPANOT
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Eri toimintojen tositteita OMAT MUISTIINPANOT

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

Myyntitoiminnan tositteita:

* Myyntilaskut.

* Myyntilaskuihin liittyvat lahetteet, jos laskusta ei ilmene, mita on myyty ja milloin.

® Tilausvahvistukset tai vastaavat dokumentit, jos laskuja ei kédyteta (esimerkiksi verkkokaupassa).

* Tehdyt sopimukset, jos niistéd ei [aheteta erikseen myyntilaskuina kasiteltavia tositteita ja saadut maksut
perustuvat tehtyyn sopimukseen.

* Kateismyyntitositteet.

* Reklamaatiot ja valitukset silloin, kun niiden perusteella tehdaan liiketapahtumaa koskeva oikaisuja tiedot
suoritetusta perinnasta silloin, kun myynnista tehdaan luottotappiota koskeva kirjanpitomerkinta, jos luot-
totappion peruste ei muutoin ole selvitettavissa.

Ostotoiminnan tositteita

® (QOstolaskut.

® Ostolaskuihin liittyvat lahetteet, jos laskusta ei ilmene mité on ostettu ja milloin.

® Ostotilaukset ja ostojen lahetteet, jos ostolaskuja ei kayteta.
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* Tehdyt sopimukset, jos niistéa ei laheteta erikseen myyntilaskuina kasiteltavia tositteita ja maksetut maksut
perustuvat tehtyyn sopimukseen.
* Maksutapahtumien perusteella tehdyt ostojen oikaisut. * Kirjanpitoaineistoon sisaltyy tyypil-
lisesti myds matkalaskuja, materi-
* Kateisostotositteet. aalihallinnon tositteita kuten inven-
taarilistat seka kirjanpidon kohdan
® Ostajan vastaanottamat perintakirjeet, jos ne sisaltavat kirjanpitoon kirjattavia perintamaksuja tai viivastyskor- "pysyvat vastaavat” osion tositteita
koja. kuten poistolaskelmia.
Palkanlaskennan tositteita ® Lisaksi yritys tai sen kirjanpitaja laatii
usein itse tositteita, joilla korjataan
* Tyoaikalistat, jos niiden perusteella maksetaan esimerkiksi tuntipalkkoja tai ylitydkorvauksia. aiempia kirjauksia, jaksotetaan tehty
hankinta tai myyty tuote useammalle
® Lomapalkkavelkalaskelmat. kuukaudelle tai korjataan taseessa
olevan omaisuuseran arvoa. Naita
® Ulosoton- ja Ay-jasenmaksujen tilityksen todentavat tositteet. itse laadittuja tositteita kutsutaan
muistiotositteiksi. Muistiotosittee-
* Laakarintodistukset tai —lausunnot, jos ne todentavat liiketapahtuman, esimerkiksi tyéntekijalle sairausajalta seen tulee merkita tositteen laatija,
maksettavan palkan tai tyénantajalta perittavan laakarinpalkkion. esimerkiksi Kirjanpitajan nimi.

Maksuliikenteen tositteita
® Rahalaitoksen antamat tiliotteet, joita kdytetaan tositteena.
¢ Luottokorttimaksuja hallinnoivan yhtion provisioerittelyt.

* Kateiskassatositteet ja kateiskassan paivakohtaiset yhteenvedot.
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YRITTAJAT

Keskeista tositteessa on tietosisalto

Tositteesta on kaytava ilmi kaikki kirjaukseen tarvittava tietosisaltd — mita on myyty, koska toimi-
tettu ja niin edelleen. Tositteet voidaan kaytannon tilanteissa laatia eri tavoin — tasta muutama
esimerkki alla.

Usein myyntilasku ei sisalla luetteloa myydyisté tuotteista tai niiden toimitusajoista vaan nama
tiedot ovat erillisella lahetteella. Talldin myyntilasku ja lahete muodostavat yhdessa tositteen.

Tosite voi siis koostua yhdesta tai useammasta asiakirjasta.

Ajatellaan seuraavaksi vahittaiskauppaa. Menet markettiin ja ostat kengéat, lihaa ja keskiolutta.
Saat ostosta kuitin. Seuraava asiakas kassalla ostaa nakkaria ja tupakkaa ja saa kuitin. Nama ovat
marketin kannalta erillisia liiketapahtumia. Ja samana paivana kaupassa kay todennakdisesti moni
muukin. Kauppa voi yksittaisten kuittien sijaan toimittaa kirjanpitajalle raportin, jossa on listattu
esimerkiksi paivan myynnit tuotteittain. Tama raportti toimii tositteena kaikille paivan myynneille
yksittaisten kuittien sijaan.

Yhdella tositteella voi tosittaa useita litkketapahtumia.

Yritys on vuokrannut toiselle huoneiston ja asiasta on laadittu sopimus, josta kady ilmi vuokrattavan
huoneiston tiedot. Vuokralainen maksaa vuokransa joka kuukausi sopimuksen mukaisesti ilman
erillista laskua. Vuokranantaja on toimittanut sopimuksen kirjanpitajalleen, joka tekee kirjauksen
oikealle tilille joka kuukausi.

Sama asiakirja, esimerkiksi vuokrasopimus voi toimia tositteena useassa toistuvassa

liiketapahtumassa, kuten vuokrauksessa/vuokranmaksussa.

OMAT MUISTIINPANOT
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YRITTAJAT

Joskus ulkopuolisen antaman tositteen tietoja on syyta taydentaa itse

Jos yrityksen toimitusjohtaja nostaa pankkiautomaatilta rahaa yhtién pankkitililta, toimii tiliote tosit-
teena ja dokumentoi tililtaoton. Kirjanpitédjan on kuitenkin mahdotonta tehdéa kirjausta, koska han ei
tieda miksi rahat on nostettu. Onko ne nostettu kateiskassaan? Onko niilla maksettu kateisella ostettu
hyodyke? Tassa tapauksessa rahojen nostajan tulee ilmoittaa kirjanpitajalle kirjallisessa muodossa
vaikkapa sahkopostilla rahojen noston syy.

Toinen esimerkki on edustus- ja kokouskulut. Kuitteihin tai niiden perusteella laadittuun matkalaskuun
on syyta merkita kestityt henkil6t ja kestityksen syy. Kirjanpitéja haluaa myds tietéa, onko kyse vahen-
nyskelpoisesta kokouskulusta (palaveri asiakkaan kanssa paivasaikaan, lounaat ja lasi viinid) vai railak-
kaasta ravi-illasta asiakkaan ostajien kanssa (ravien jalkeen kylan ykkdsravintolaan ja sielta "yksille™).

OMAT MUISTIINPANOT

TEENAIN

Taman oppaan alussa kaytimme esimerkkina lilkketapahtumasta Mirka-Cleanin suorittamaa
suursiivousta Hirsiméaen autokorjaamon pajalla. Tassa esimerkissa Hirsimaen autokorjaaman
kirjanpidossa oston todentavana tositteena toimii Mirka-Cleanin myyntilasku, jossa on asianmu-
kaisesti esitetty kirjanpitolain ja arvonlisaverolain edellyttamat tiedot, kuten

® Laskun paiva 25.2.2019.
® Laskun numero 145.

® Laskun veroton loppusumma 1000 euroa ja arvonlisaverokanta 24%.

Tuotteena on "Autokorjaamon suursiivous, sovittu kiintea hinta”.
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4 KIRJAUS

Tositteen pohjalta yrityksen kirjanpitédja tekee kirjaukset kirjanpitoon.
Kirjausten perusteella laaditaan yhtion tilinpaatos, joka sisaltaa muun Otetaan esimerkiksi aiemmin kuvattu tosite suursiivouksesta Hirsimaen
muassa tuloslaskelman ja taseen. 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
Liiketapahtuma Tosite Kirjaus Tilinpaztss juokseva numerointi kirjanpitojarjestelmassa). Markku tallentaa kirjanpi-
tojarjestelmaan myos mirka-cleanin laskunumeron 145 mahdollisia selvi-
tyksia varten.

* Kirjanpidon tileille:

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

Siivouskulut 1000 euroa — tama tulee kuluna kirjanpitoon.

Vahennettava alv 240 euroa — taman hirsiméaen autokorjaama saa
vahentaa myynnista tilittamastaan arvonlisaverosta.

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

YRITTAJAT
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Missa ajassa kirjaukset taytyy tehda?

Kirjanpidon tietojen pohjalta laaditaan Verohallintoon arvonliséveroilmoitus, yleensa kuukausit-

tain. Arvonlisaveroilmoittamisen maaraajat luovat siis takarajan kirjanpidon kirjausten tekemiselle el
kirjanpidon laadinnalle. Aikarajojen kanssa tulee olla tarkkana, koska Verohallinto maaraa myohasty-
neista ilmoituksista mydhastymismaksua.

Sahkoinen arvonlisaveroilmoitus on toimitettava Verohallintoon viimeistadan 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 myos arvonlisaveron yhteenve-
toilmoitus. Sen aikataulu on tiukempi kuin arvonlisaveroilmoituksen. Helmikuun EU-myynneista on
tehtava yhteenvetoilmoitus jo 20. maaliskuuta.

Kun maksat kateisella, maksujen kirjaukset on tehtava viipymatta paivakohtaisesti — kaytdnnossa
vahintaan viikoittain.

Maksetuista palkoista on tehtava ilmoitus tulorekisteriin viiden paivan kuluessa maksusta. Verotto-
mista kulukorvauksista kuten paivarahoista ja kilometrikorvauksista tulorekisteri-ilmoitus on tehtava
maksukuukautta seuraavan kuun viides paiva (tassa kuvattu aikataulu perustuu 2019 lokakuussa
luonnosvaiheessa olevaan hallituksen esitykseen ja astunee voimaan 2020).

OMAT MUISTIINPANOT
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Mita kirjauksesta seuraa?

Kirjanpitolaki sanoo, etta kirjanpito on jarjestettava siten, etta kirjauksia voidaan tarkastella aikajarjes-
tyksessa ja asiajarjestyksessa. Aikajarjestys tarkoittaa kaytannossa kirjausten esittamista tositenu-
meron mukaisessa jarjestyksessa (joka on kdytanndssa sama kuin aikajarjestys) ja asiajarjestys niiden
esittamista tilinumeron mukaisessa jarjestyksessa. Kun jokaisessa kirjauksessa sydtetaan aina seka
Kirjauksen paivamaara etta tilinumerot, saadaan kirjaukset kirjanpito-ohjelmistosta automaattisesti
aika- ja asiajarjestykseen paperille, tiedostoon tai tietokoneen ruudulle. Taloushallinnon slangilla aika-
jarjestyksessa olevaa listaa sanotaan paivakirjaksi ja asiajarjestyksessa olevaa paakirjaksi.

Kirjaukset ovat my6s automaattisesti mukana yrityksen raportoinnissa. Ylla olevassa esimerkissa
1000 euroa nakyy tuloslaskelmassa kuluna, 1.240 euroa nakyy yrityksen ostovelkojen seurannassa
(ammattislangilla ostoreskontra) ostovelkana kunnes se maksetaan. 240 euroa tulee véahennettavaksi
myynnin arvonlisaverosta tammikuulta annettavasta arvonlisaveroilmoituksessa. Ja jos ostolasku on
maksamatta tilikauden paattyessa, se nakyy taseen veloissa, lakitermein taseen vastattavaa puolella.

OMAT MUISTIINPANOT
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Muuta huomioitavaa kirjausten tekemisessa
Ostolaskujen hyvaksynta

Yritysten kirjanpito voidaan kaytanndssa organisoida eri tavoilla. Monesti yrityksen ostolaskut ohjataan
suoraan tilitoimistoon - verkkolaskuina tai paperilaskuna. Talloin tilitoimiston kirjanpitgja ei voi tietaa, onko
lasku aiheellinen ja saako sen maksaa. Taman vuoksi tilitoimisto laittaa laskun asiakkaalle asiatarkastusta ja
hyvaksyntaa varten. Tama hoidetaan yleensa sahkoisesti kirjanpito-ohjelmiston ostolaskujen kasittelytoimin-
nolla. Jos taas yrittdja maksaa itse ostolaskunsa, ei mitaan erillista hyvaksyntaa tarvita. Yrittaja toimittaa tilitoi-
mistoon vain aiheelliset laskut, jotka se on maksanut tai aikoo maksaa.

Muistiotositteiden hyvaksynta

Aiemmin Kirjoitimme muistiotositteista, jotka siis ovat yrityksen oman kirjanpitajan tai tilitoimiston laatimia
tositteita. Jos muistiotositteissa puhutaan oleellisista euroméaarista ja asia ei ole automaattisesti kuukaudesta
toiseen toistuva asia, kirjanpitaja pyytaa asiakkaan johdon edustajalta, yleensa toimitusjohtajalta, hyvaksymis-
merkinnan muistiotositteelle. Tama on tarpeen, koska asialla on usein olennainen merkitys tulokseen, tasee-
seen tai molempiin.
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Aukoton kirjausketju eli audit trail

Olet ehka kuullut kirjanpitajan, tilintarkastajan tai verotarkastajan puhuvan audit trailista eli kirjaus-
ketjun aukottomuudesta. Se on tarkea asia kirjanpidon virheettémyyden varmistamisessa mutta
ennen kaikkea kirjanpidon lukijan nékdkulmasta, olkoon lukija tilintarkastaja tai yrittaja itse.

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

Kun siis tilintarkastaja tai (Hirsimaki itse) ottaa késiinsa Hirsiméaen Autokorjaarmon ostolasku-
mapin tai selaa yrityksen ostolaskuja kdnnykélldzn, hdn nékee ostolaskulle tallennetun kirjan-
pidon tositenumeron 567/, Han voi tositenumeron perusteella tarkistaa péivakirjalta, mille tileille
tosite on kirjattu. Sen jalkeen hén voi tililuettelon tai tilikohtaisen tuloslaskelman avulla todentaa,
etté kirjaus on vaikuttanut esimerkiksi tuloslaskelman eréén Liiketoiminnan muut kulut. (Siivous-
kulut kohdistetaan eli paétetaéan tilinpdétoksesséa tédhéan erédén). Tdstéd on kyse kirjausketjun aukot-
tomuudessa tositteesta tilinpdétokseen.

Kdytdannoéssa viela tarkeampaa on kirjausketjun aukottomuus tilinpaatoksesta tositteeseen.
Autokorjaamonjohtaja Hirsiméki kauhistuu saadessaan kirjanpitdjaltdan maaliskuun tuloksen.

Se on tappiollinen, kun vield helmikuu vihersi plussalla. Hirsiméki ldhtee selaamaan maaliskuun
tuloslaskelmaa ja toteaa, ettd liiketoiminnan muut kulut erdssd, on tolkuttoman iso summa. Han

ldhtee tutkimaan tarkemmin tilikohtaiselta tuloslaskelmalta (ammattislangilla laaja tuloslaskelma)

eran sisdltoa ja huomaa, etta markkinointikulut tilin saldo on todella iso.

Péaékirjalta han 16ytaa 150.000 euron kirjauksen. Kirjauksen tositenumeron perusteella han
loytédd Marketing-Maniacs Oy:n laskun suuruudeltaan 150.000 euroa plus arvonlisévero. Hiljattain
palkattu markkinointijohtaja Antti oli pannut haisemaan ja tilannut ensi téikseen kysyméttad mark-
kinointi-imagotutkimuksen rahaa sdastamadatté ja laadusta tinkimétta.

Tama esimerkki kertoo meille paitsi audit trailin
kaytannon soveltamisesta, myods sen ettd usein
tilinpaatos kannattaa tehda kuukausittain. Lisaksi
se muistuttaa asianmukaisista sisaisista kontrol-
leista. Antille olisi pitanyt antaa rahamaaraiset rajat
tilausvaltuuksiin seka ostolaskut olisi ollut syytéa
hyvaksyttaa tilaajan esimiehella.
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TILINPAATOS

Liiketapahtuma Tosite Kirjaus Tilinpaatos

Yrityksen toiminnan tulos selvitetdan 12 kuukauden valein, tilikausittain. Tilikaudelta laaditaan
tilinpaatos, joka mikro- ja pienyrityksella sisaltaa tuloslaskelman ja taseen seka niiden liitetiedot.
Tilinpaatos on paivattava ja allekirjoitettava.

Taseesta selvida tilinpaatospaivan taloudellinen tilanne. Tase kertoo tilinpaatoéspaivan talo-
udellisen aseman (mm. varat ja velat). Tuloslaskelma taas kertoo miten, yrityksen tulos on
muodostunut tilikauden paattyessa. Liitetiedoissa annetaan tasetta ja tuloslaskelmaa tayden-
tavia tietoja, jotta tilinpaatdksen lukijalle syntyisi oikea ja riittava kuva toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta.

Liitetietovaatimukset on |lueteltu kirjanpitoasetuksessa ja pien- ja mikroyritysten tilinpaatdksessa
esitettavista tiedoista annetussa asetuksessa. Liitetietojen laajuus ja sisaltévaatimukset méaarit-
tyvat yrityksen koon ja yritysmuodon mukaan. Mikroyritykselta edellytetaan, etta se antaa asetuk-
sessa nimenomaisesti saadetyt liitetiedot. Mikroyritysta suuremmilta yrityksilté edellytetéaan
litetietoa myds mahdollisista muista asioista, jotka voivat olla tarpeen oikean ja riittavan kuvan
muodostumiseksi tilinpaatoksen lukijalle.
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Mikro- ja pienyrityksen ei tarvitse laatia rahoituslaskelmaa. Rahoituslaskelman tehtava on kuvata,
mista lahteista rahaa on kertynyt (mm. myynnin rahavirta ja lainarahoitus) ja mihin rahaa on
kaytetty.

Mikro- ja pienyrityksen ei tarvitse laatia mydskaan toimintakertomusta. Toimintakertomuksessa
yritys kertoo mm.

mité merkittavia riskeja ja epavarmuustekijoita toimintaan kohdistuu. Toimintakertomuksessa
esitetdan myo6s muita kirjanpitolaissa ja muualla lainsdadannossa esitettavaksi edellytettyja
tietoja.

Huomaa kuitenkin tdma: pienyrityksen on liitetiedoissa annettava toimintakertomusta vastaava
tieto, mikali tuloslaskelma ja tase eivat anna kaikkea tarvittavaa tietoa oikean ja riittéavan kuvan
saamiseksi toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta tilanteesta. Téllainen liitetieto voi olla esim.
arvio yrityksen tulevasta kehityksesta, jos se on tilinpaatoksen lukijalle tarpeen.

Tilinpaatés on laadittava valmiiksi neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisests, ja tilin-
paatoksessa on noudatettava suoriteperustetta, jonka mukaan tavaran tai palvelun luovutuspai-
vamaara ratkaisee, mille tilikaudelle tulo tai meno on kirjattava.

Tilinpaatoksessa on esitettédva tuloslaskelmasta, taseesta ja mahdollisesta rahoituslaskelmasta
myos vertailutieto edelliselté tilikaudelta. Tilinpaatdkseen kuuluvien ja siihen liitettyjen asiakir-
jojen on oltava selkeita ja niiden on muodostettava yhtendinen kokonaisuus.
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Lilkkeen- ja ammatinharjoittajan tilinpaatos

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

Huojennuksesta ei paase kuitenkaan merkittavasti hydétymaan, silla veroilmoitus on edelleen jatet-
tava ja sita varten yrityksen liiketoiminnan luvut on selvitettava samalla tasolla kuin tilinpaatésta
varten.

Yrittéja tarvitsee tilinpaatdosta myoés moneen muuhun asiaan, kuten yritystoiminnan sopimuksia,
luottoja ja rahoitusta varten, elinkeinolupia varten ja jopa yrittdjan henkilokohtaiseen tarkoituk-
seen esimerkiksi asunto- ja kulutusluottoja varten seka sosiaalietuuksien maarittamiseen.

Tilinpaatodksen allekirjoitus
Tilinpaatés katsotaan valmiiksi laadituksi sitten, kun osakeyhtion sen hetkinen hallitus ja toimitus-

johtaja, henkildyhtion vastuunalaiset yhtiomiehet, liikkeen- ja ammatinharjoittaja itse ovat allekir-
joittaneet tilinpaatoksen (ja toimintakertomuksen).
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Tase-erittelyt

Jotta tilinpaatos olisi laadittu lainmukaisesti, siihen pitaa sisallyttaa tase-erittelyt. Ne eivéat ole
julkisia. Tase-erittelyiden laatiminen kuuluu lain mukaisen tilinpaatoksen tekemiseen. Tase-erit-
telyt eivat ole julkisia.

Tase-erittelyissa on yksityiskohtaisesti lueteltu taseen tilien sisilt6.

Esimerkiksi Ostovelat-tilin erittely sisaltaa tiedot jokaisesta meille ldhettamastasi laskusta, jota ei
ole tilinpaatokseen mennessa ennatetty maksaa. Erittelyyn listataan velkojan nimi, paikkakunta,
laskun paivays, numero ja euromaara. Nain kaydaan ryhmittain lapi koko taseen sisalto.

Tase-erittelyt on varmennettava allekirjoituksella. Yrityksen johto on vastuussa siita, etta tilitoi-
mistolla on tarpeelliset ja oikeat tiedot erittelyiden tekemiseen. Esimerkiksi vaihto-omaisuuden eli
varaston tase-erittely syntyy yrityksessa tehtavéasta varaston inventoinnista.

Tase-erittelyjen liitteiksi on hyva laittaa tilikohtaiset tuloslaskelma ja tase. Nain tulevat taytetyksi
nayttoé paakirjanpidon ja tilinpaatoksen aukottomasta kirjausketjusta, audit trailista, seka kaytet-
tyjen tilien luettelo siltd osin kuin tileilld on saldoja tilinpaatospaivana.
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Varaston inventointi

Vaihto-omaisuuden tase-erittelyn tekeminen tarkoittaa varaston fyysista inventointia. On tarkeaa,
ettd varaston arvo on oikea, koska varaston arvon muutos edellisen tilinpaatéksen inventoinnista
kirjataan tuloslaskelmaan suurentamaan tai pienentdmaan yrityksen tulosta.

Kirjanpitovelvollinen laatii varaston inventaarit aina itse ja varmentaa inventoinnin allekirjoituksel-
laan.

Varasto eli vaihto-omaisuus inventoidaan arvonlisaverottomin hankintahinnoin tai tata alhai-
sempia todennakoisia hankintahintahintoja kayttaen.

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

Jos varastossa oleva tavara on itse valmistettu, kaytetaan inventaariarvona kustannuslaskennalla
laskettua hyddykkeen "hintaa”, joka sisaltda hankinnan ja valmistuksen aiheuttamat valittomat
arvonlisdverottomat menot (omakustannushinta).

Inventaarin tarkoitus on saada taseeseen varastolle todellinen arvo, jonka perusteella varaston
muutos voidaan laskea (verrataan edelliseen inventaarioarvoon, alkavalla yrityksella edellinen arvo
on luonnollisesti nolla).

Lasketulla varaston muutoksella korjataan tuloslaskelman ostomenoja, jotta tilikaudelle kohdistui-
sivat vain tilikauden myynteja vastaavat ostot. Tilikauden aikana kirjanpitoon kirjataan kaikki ostot
kulumassa olevan tilikauden kuluiksi, ja naita kirjauksia sitten viimeistaan tilinpaatoksessa oikais-
taan "varaston muutoksella™
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Rahojen, saamisten ja velkojen tasmaytys

Tilinpaatoksen oikeellisuuden varmistamiseen liittyy kirjanpidon tileille kirjattujen rahojen,
saamisten ja velkojen tasmaytys eli taseessa esitettavien erien oikeellisuuden varmistaminen
esim. tiliotteista, lainanlyhennysten saldoista tai vaikkapa pankkilainojen osalta pankin saldovah-
vistuksesta.

Pankkitilien ja lainojen saldoa sekd muita oleellisia saamisia ja velkoja verrataan tasmaytyksessa
siis ulkopuolisen tahon esim. pankin antamaan tietoon.

Kayttéomaisuus ja poistot

Useana vuonna tuloa tuottamaan hankitun omaisuuden: koneet, kalusto, laitteet, autot, raken-
nukset jne. kirjanpidosta on myds omat maarayksensa.

Niiden ostot kirjataan menoksi kirjanpitoon suunnitelman mukaisina poistoina eli vahitellen sen
mukaan, miten ne tuottavat tuloja seuraavina vuosina.
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VEROILMOITUS

Tilinpaatoksesta ja kirjanpidosta saadaan tiedot yrityksen tuloveroilmoituksen tayttamiseen. Vero-
tusta varten kirjanpidossa seurataan erikseen mm. edustuskuluja, arvonalennusten kuluksi kirjaa-
misia, verovelvollisen yksityisottoja ja perheenjasenten palkkoja.

Liikkeen- ja ammatinharjoittaja voi antaa tuloveroilmoituksen joko paperilomakkeella tai séahkoi-
sesti. Samoin avoin yhtio ja kommandiittiyhtid voi valita paperi-ilmoituksen ja séahkéisen ilmoi-
tuksen valilta. Sen sijaan osakeyhtion pitaa antaa veroilmoitus sahkoisesti. Se on lahtdkohta ja
paperi-ilmoittamiseen pitaa olla erityinen syy. Esimerkiksi se, etta tietoliikenneyhteyksia ei ole lain-
kaan tarjolla. Yksi vaihtoehto séhkoiseksi ilmoittamiseksi on se, etta yritys antaa ilmoitustiedot
Verohallinnon OmaVero-palvelussa verkkolomakkeella.

Paperi-ilmoittamisessa on muistettava se, etta veroilmoituksen pitaa olla perilla viimeistaan Vero-
hallinnon maarittamana viimeisena jattopaivana. Mydhastymisesta seuraa myodhastymismaksu.

* Liikkeen- jaammatinharjoittajat, avoimet yhtiét ja kommandiittiyhtiot: Verovuotta seuraavan
huhtikuun 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: IiImoitus on annettava 4 kuukauden kuluessa tili-
kauden paattymiskuukauden lopusta lukien. Mikéli esimerkiksi osakeyhtion tilikausi 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-
|aan oltava pitemmalta ajanjaksolta kuin yhdelta
verovuodelta. Verosuunnittelussa pohditaan
esimerkiksi yhtiomuotoihin ja voitonjakoon liittyvia
kysymyksia.
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TILINTARKASTUS

Tilintarkastus on osa yrityksen valvontajarjestelmaa ja sen suorittaa tilintarkastaja.
Tilintarkastuslain mukaan tilintarkastaja voidaan jattaa valitsematta, jos paattyneella ja sita edelli-
selté tilikaudelta ei tayty yksikaan tai tayttyy vain yksi seuraavista kolmesta ehdosta:

® Taseen loppusumma ylittaa 100 000 euroa.

® Liikevaihto ylittda 200 000 euroa.

¢ Palveluksessa yli 3 henkiloa.

Liikkeen- jaammatinharjoittajan ei tarvitse valita tilintarkastajaa. Sen sijaan tilintarkastus on
pakollinen osakeyhtidissa, kommandiittiyhtidissa, avoimissa yhtidissé ja osuuskunnissa, jos edella

mainitut rajat ylittyvat.

Yhtiojarjestyksessd, yhtiosopimuksessa tai séannoisséa saattaa olla maarayksia tilintarkastuksesta
ja tilintarkastajan valinnasta, joita on noudatettava, vaikka edella mainitut rajat eivat ylittyisikaan.

Tilintarkastajan valitsee yrityksen ylin paattava elin, esimerkiksi osakeyhtiéssa omistajia edustava
yhtiokokous. Tilintarkastajaksi on valittava hyvaksytty tilintarkastaja HT tai KHT.

Tilintarkastuskertomuksessa annetaan lausunto siita, antaako tilinpaatos ja mahdollinen toimin-
takertomus oikeat ja riittavat tiedot, ja ovatko toimintakertomus ja tilinpaatos ristiriidattomia.
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TILINPAATOKSEN JULKISUUS

Julkisuus tarkoittaa, etté jaljennos tilinpaatoksesta ja toimintakertomuksesta lahetetdan rekiste-
roitavaksi kaupparekisteriin Patentti- ja rekisterihallitukseen. Rekisterdinnin jalkeen jokaisella on
oikeus saada tietoja yrityksen tilinpaatoksista.

Liikkeen- ja ammatinharjoittajan on ilmoitettava tilinpaatos rekisteroitavaksi, jos paattyneella tai
sita valittomasti edeltaneella tilikaudella on ylittynyt vahintaan kaksi seuraavista rajoista:

® Liikevaihto 12 000 000 €.

® Taseen loppusumma 6 000 000 €.

* Palveluksessa keskimaarin 50 henkil6a.

Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion on ilmoitettava tilinpaatos rekisteroitavaksi, mikali vahin-
taan kaksi edella asken mainituista raja-arvoista ylittyy. Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtién on
annettava tilinpaatds rekisteroitavaksi myos niissa tilanteissa, jossa yhtiomiehena/vastuunalai-
sena yhtiémiehena on osakeyhtio.

Osakeyhtion pitaa lahettaa tilinpaatos rekisteroitavaksi kaksi kuukautta tilinpaatoksen vahvista-

misesta yhtiokokouksessa ja muilla kuin osakeyhtioilla maaraaika on 6 kuukautta tilikauden paat-
tymisesta.
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KIRJANPIDON ARKISTOINTI

Arkistoinnin toteutustavat

Kirjanpitoaineisto koostuu tositteista, niiden perusteella laadituista kirjauksista seka tilinpaatok-
sesta. Kirjanpitoaineisto voidaan séilyttaa paperilla, tiedostoina (esimerkiksi pdf- tai html-muo-
dossa) tai kirjanpitojarjestelman tietokannassa. Usein aineistoa sailytetdan myos naiden tapojen
yhdistelmana.

Arkistoinnin jarjestaminen on juridisesti yrityksen johdon vastuulla, vaikka usein tilitoimisto
hoitaakin kaytannon toteutuksen. Yrityksen vastuulla on, etta verotarkastaja tai konkurssitapauk-
sessa pesanhoitaja voi lukea kirjanpi-toa paperilla tai koneen ruudulta.

Kadytdannoéssa tarkeimmat muistettavat asiat ovat:

* Jos kirjanpito arkistoidaan paperilla tai tiedostoina (vaikkapa dvd-levylla) tilitoimisto luovuttaa
aineiston yleensa vuosittain asiakkaalle. Yrityksen on ymmarrettava arkistoida se huolella.

® Jos kirjanpito arkistoidaan kirjanpito-ohjelman tietokannassa, yrityksen pitaa varmistaa, etta
kirjanpito-ohjelmisto on yrityksen kaytettavissa niin kauan kuin kirjanpitoaineiston arkistointi-
aika on voimassa. Jos ohjelmisto on poistumassa yrityksen kaytdsta, aineisto tulee ajaa tiedos-
toiksi tai tulostaa paperille.
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Kirjanpidon arkistointiin kuuluu my®&s luettelo kirjanpidoista ja aineistoista. Siina luetellaan tosi-
telajit (esimerkiksi myyntilaskut, ostolaskut, tiliotteet jne) seka lakitermein "tilinpaatdksen perus-
tana olevat kirjanpidot”. Kaytannossa kirjanpito koostuu usein osakirjanpidoista, joita voivat olla
esimerkiksi myyntireskontra, ostoreskontra ja pal-kanlaskenta seka paékirjanpito.

Lisaksi luettelossa kirjanpidoista ja aineistoista kerrotaan myos kirjanpitoaineiston sailytystavat.
Siita esimerkkina:
* Kirjanpito sailytetaan yrityksen paakonttorissa cd-levylla pdf-muodossa.

TAI
® Yrityksen kirjanpito séilytetdan Ohjelmistomaakarit Oy:n pilvipalvelussa, NetCountor-ohjelmis-
tossa.

TAI
® Yrityksen kirjanpito sailytetaan pdf-muodossa Dropboxissa (tunnukset ja salasana sailytetaan
yrityksen toimistossa) lukuun ottamatta kululaskuja, jotka sailytetaan paperilla paakonttorilla

Luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on darimmaisen tarkea dokumentti monestakin syysta. Jos
yrityksessa tulee henkildvaihdoksia, uudet vastuuhenkildt saavat tiedon mista kirjanpito 16ytyy.
Jos yritys menee konkurssiin, pe-sanhoitaja voi ottaa kirjanpidon haltuunsa ja saattaa sen tarvit-
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Kirjanpitoaineiston sailytysajat
ERILAISIA TALOUSHALLINNON
Alla on kuvattu kirjanpitoaineiston lakisdateinen vahimmaissailytysaika. TOTEUTUSMALLEJA
Tositteet — 6 vuotta
PK-yrityksen taloushallinnon kdytannon jarjestami-
Tilikauden tositteet ja liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto on séilytettava vahintaan 6 vuotta selle on useita hyvia vaihtoehtoja. Yritys voi hoitaa
sen kalenterivuoden lopusta lukien, jonka aikana tilikausi on paattynyt. Liiketapahtumia koskeva kirjanpidon itse tai ulkoistaa sen tilitoimistolle. Jos
kirjeenvaihto tarkoittaa kaytanndssa kirjanpidon pohjalta laadittuja viranomaisilmoituksia, kuten tilitoimisto hoitaa kirjanpidon, pitaa ratkaista miten
arvonlisavero- ja tuloveroilmoitukset. yritys hoitaa esimerkiksi laskutuksen, kassajarjes-
telman tai vaikka ostolaskujen maksatuksen. Vaih-
Tilinpaatos, kirjaukset, tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista — 10 vuotta toehtona on, etta yritys hankkii itse naihin tarpei-
siin ohjelmistot omille koneilleen asennettuna tai
Tilinpaatos, kirjanpidot (eli tehdyt kirjaukset aika- ja asiajarjestyksessa), tililuettelo seka luettelo pilvipalveluna. Toinen vaihtoehto on kayttaa tilitoi-
kirjanpidoista ja aineistoista on sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. miston tarjoamia ohjelmistoja pilvipalveluna. Tassa
jalkimmaisessa vaihtoehdossa on hyvéna puolena
Kannattaa muistaa, ettda nama ovat vain vahimmaissailytysaikoja. Esimerkiksi erdat EU-tuet edel- se, etta kaikki tiedot ovat automaattisesti ja ajanta-
lyttavat pidempaa sailytysta. Tydlainsaadantdon puolestaan sisaltyy velvoite antaa ty6étodistus 10 saisesti tilitoimiston ja yrityksen kaytossa.
vuotta tydsuhteen paattymisesta. Kirjanpidon havittamisella séailytysajan paatyttya ei siis kannata
hatailla.

Toiminnan loppuessa tai kirjanpitovelvollisuuden muuten paattyessa on kirjanpitovelvollisen ilmoi-
tettava Kaupparekisteriin, kenelle kirjanpitoaineiston sailyttaminen on uskottu. Jos taas yritys
asetetaan konkurssiin, pesédnhoitaja ottaa kirjanpitoaineiston haltuunsa.
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SUOMEN YRITTAJIEN JASENYYS

Jaseneksi liittymalla saat tarpeellista tietoa ja rahanarvoisia etuja.
Kun olet liittynyt jaseneksi, Suomen Yrittajat yhdessa alue- seka paikallisjarjestdjensa kanssa
tarjoaa sinulle tuen, verkoston ja sparrauksen menestyksellesi. Autamme jaseniamme mm.
seuraavin tavoin.

Maksuton laki- ja veroneuvonta
Hyddynna maksutonta lakineuvontapalvelua — yhdella puhelinsoitolla voit helposti séastaa koko
vuoden jasenmaksun.

Sadan asiantuntijan joukko apuvoiminasi

Reilu sata asiantuntijaa odottaa soittoasi, valmiina kuuntelemaan ja neuvomaan. Puhelin-
neuvontamme on jasenille maksutonta, ja vastaamme vuosittain noin 50 000 kysymykseen.
Tarvitset sitten verogurua tai tietosuojaeksperttia, ohjaamme kysymyksesi oikealle henkildlle.

Edunvalvonta
Pidamme esilla yrittajille tarkeita teemoja monilla vaikuttamisen tasoilla.

Paikallinen verkosto
Yrittajien tilaisuuksissa verkostoidut muiden yrittajien kanssa paikallisesti, alueellisesti ja valta-
kunnallisesti.

Rahanarvoisia jasenetuja
Jasenena olet oikeutettu lukuisiin jasenetuihin, joihin voit tutustua osoitteessa

www.yrittajat.fi/jasenedut

VOIT LITTYA
SUOMEN YRITTAJIEN
JASENEKSI TAALLA:

yrittajat.fi/liity
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Yrittajyyden
puolesta.
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liitto

Yrittajat

KYLLIKINPORTTI 2, 00240 HELSINKI

PL 999, 00101 HELSINKI
(09) 229 221, TOIMISTO@YRITTAJAT.FI
WWW.YRITTAJAT.FI

PROMOTING ENTERPRISE.

FOR FORETAGANDE.

YRITTAJYYDEN PUOLESTA.
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