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Opinndytetyon tavoitteena oli kirjata ylds Kouvolan Teatterin taloushallinnon tehta-
vat. Kouvolan Teatteri on Kouvolan kaupungin tdysin omistama keskisuuri ammatti-
teatteri, ja se kuuluu valtionosuutta saaviin teattereihin. Taloushallinnon tehtavien
yloskirjaamisella haluttiin saada selkeytta siihen, mité tarvittavia taloushallinnon teh-

tavia tulee tehda mihinkin aikaan viikosta, kuukaudesta tai vuodesta.

Opinnaytetyossa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelméaéa havainnoimalla tyoteh-
tavia ja haastattelemalla Kouvolan Teatterin taloushallinnosta vastaavia henkildita.
Opinndytetyon tekeminen alkoi taloushallinnon tehtévien ylos kirjoittamisella ja viite-
kehyksen kokoamisella. Viitekehys koostuu Suomen lainsdéddannostd, koska siihen pe-
rustuu koko Kouvolan Teatterin taloushallinto. Viitekehystd ja opasta Kirjoitettiin rin-

nakkain, jotta kaikki oleellinen lainsd&danto voitiin huomioida myos viitekehyksessa.

Oppaaseen koottiin aikajérjestyksessé taloushallinnon tehtévét. Opas toteutettiin
Word-tekstinkasittelyohjelmalla sek& sahkdiseen ettd paperiseen muotoon, jotta se on

helposti péivitettavissa.

Opas toimii apuna, jos on esimerkiksi tarpeen perehdyttda uutta tyontekijaa taloushal-
linnon tehtaviin. Oppaasta on hyotyé pitkaksi aikaa, kunhan sitd paivitetadan aina tar-
vittaessa.
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The aim of the bachelor’s thesis was to compile a manual of financial management for
Kouvolan Teatteri, Kouvola Theatre. Kouvolan Teatteri is a middle size theatre owned
by City of Kouvola. The aim of the manual is to make a schedule what time of a
week, a month or a year the most important financial management tasks should be car-
ried out.

The bachelor’s thesis is a qualitative case study. The thesis has made by using obser-
vation of financial management tasks and interviewing employees who work with fi-
nancial management tasks. The task started by documenting financial management
tasks and gathering reference material. The reference material is based on Finnish leg-
islation because it is the basis of financial management. The framework of reference
and manual have been written at the same time so all the legislation could be consid-

ered in the manual.

The financial management tasks were listed in the manual in the chronological order.
The manual was created with Word and it is available in the electronic form for easy

updating and can be also printed on paper.

The manual is introduction to financial management for Kouvolan Teatteri. It helps a
new employee to see all the tasks and can be used for a long time if all the updates
needed are made.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia taloushallinnon kéyttéopas Kouvolan Teatterille.
Oppaan tulee sisaltad taloushallinnon tehtdvat mahdollisimman selkedssé aikajéarjes-
tyksessa. Koska Kouvolan Teatterin taloussihteeri on tehnyt tyotdaan noin 30 vuotta,
han on ainoa, joka tietda kaiken tarvittavan taloushallinnon hoitamisesta Kouvolan
Teatterissa ja hanen tyotehtdvansa halutaan Kirjata ylos. Taman lisdksi myds muut
oleelliset taloushallintoon liittyvat tehtavat kirjataan. Opas ei sisalla kaytettavien tyo-
valineiden kayttoohjeita, eiké ohjeita miten tyot tehddan, vaan siina kerrotaan, mita tu-
lee tehda ja milloin. Oppaan kayttajalta vaaditaan jo siis jonkinlaista kokemusta talo-

ushallinnosta.

Opinnaytety6 on kvalitatiivinen tutkimus, jossa pyritaan kirjaamaan ylos taloushallin-
non kaikki tehtavat. Tutkimus toteutetaan havainnoimalla taloushallinnon tehtavié ja

haastattelemalla Kouvolan Teatterissa tydskentelevia taloushallinnon ammattilaisia.

Opinndytetyon viitekehys perustuu Suomen lainsd&ddantoon, joten lahteet ovat suu-
rimmaksi osaksi sieltd. Muiden lahteiden kdytssé on suhtauduttu kriittisesti niiden

tarjoamaan tietoon.

Opinnaytetyon johdannossa esitelladn opinnaytetyon tavoite ja tutkimusmenetelmat.
Seuraavassa luvussa esitelldan toimeksiantaja Kouvolan Teatteri Oy. Kolmas luku k&-
sittelee Suomen lainsaadant6d, minkd mukaan Kouvolan Teatterin tulee hoitaa talous-
hallintonsa. Neljas luku késittelee oppaan tekoa ja siséltoa ja viides luku on opinnéyte-
tyontekijan omaa pohdintaa opinnaytetyon ja oppaan teosta. Viimeinen kuudes luku

on Kouvolan Teatterin talouden opas.

2 TOIMEKSIANTAJA KOUVOLAN TEATTERI OY

Kouvolan Teatteri Oy on keskisuuri ammattiteatteri, ja se on perustettu vuonna 1960.
Kouvolan Teatteri on taysin Kouvolan kaupungin omistama. Vakituista henkilékuntaa

on n. 40 ihmist, joista 12 on nayttelijoita.

Vuonna 2009 Kouvolassa tapahtui kuntaliitos, jonka seurauksena Anjalankosken kau-
punki, Elim&en kunta, Jaalan kunta, Kouvolan kaupunki, Kuusankosken kaupunki ja
Valkealan kunta, lakkautettiin ja ne yhdistyivat Kouvolan kaupungiksi. Nama lakkau-
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tetut kunnat olivat Kouvolan teatterin kannatusyhdistys ry:n jasenid. Kuntaliitoksen
myotd Kouvolan Teatterin yhtiomuoto muuttui yhdistyksesta osakeyhtioksi. ( Hynni-
nen 2010, 189)

Kouvolan Teatterin rahoitus tulee lipputuotoista ja Opetushallituksen valtionosuudes-
ta. Liséksi Kouvolan kaupunki maksaa Kouvolan Teatterille toiminta- ja vuokra-

avustuksia.

3 LAINSAADANTO JA VIRANOMAISMAARAYKSET

3.1 Osakeyhtidlaki

Osakeyhtidlakia sovelletaan Suomen lain mukaan rekisterdityihin julkisiin (OYJ) ja
yksityisiin osakeyhtidihin (OY). (Osakeyhtidlaki 1:1) Osakeyhtié on omistajistaan
erillinen oikeushenkild, joka syntyy rekisterdimalla. Yhtion velvoitteet eivét ole osak-
keenomistajien henkilokohtaisella vastuulla, mutta yhtiokokouksessa voidaan velvoit-
taa omistajia maksamaan erityisia maksuja yhtiolle. (OYL 2:1) Yksityisella osakeyh-
tiolla tulee olla perustettaessa osakepadomaa 2500 euroa ja julkisella osakeyhti6lla
osakep&domaa tulee olla 80 000 euroa. (OYL 3:1) Osakeyhtion osake voidaan luovut-
taa ja hankkia rajoituksetta, jollei yhtidjarjestyksessa maarata toisin. (OYL 4:1) Osa-
keyhtion tarkoituksena on tuottaa voittoa osakkeenomistajille, jollei yhtidjarjestykses-
s& madrata toisin. (OYL 5:1) Yhtiokokouksissa vallitsee enemmistoperiaate, ja osak-
keenomistajat voivat kéyttad paatosvaltaansa. Paatokset tehdéan annettujen &énien
enemmistolla. (OYL 6:1) Yhtidssa on yhtaldiset oikeudet kaikille osakkeille. Yhtio-
kokous, hallitus, toimitusjohtaja tai hallintoneuvosto eivat saa tehda paatoksia, jotka
ovat epéedullisia osakkeidenomistajille. (OYL 7:1) Yhtion johdon tulee edustaa yhti-
On etua. (OYL 8:1) Yhtitjarjestyksessé voidaan maarata yhtion toiminnasta osakkeen-

omistajien toimesta. Toiminta ei saa olla lain tai hyvan tavan vastaista. (OYL 9:1)

Kouvolan Teatteri kuuluu Kouvolan kaupungin konserniin ja on kaupungin 100 %
omistama. Osakepadoma Kouvolan teatterilla on 300 000 euroa ja se on yksityinen
osakeyhtid.



3.1.1 Yhtiokokous

”Varsinainen yhtiokokous on pidettava kuuden kuukauden kuluessa yhtion tilikauden

pddttymisestd.” (OYL 3:5) Varsinaisessa yhtiokokouksessa aina paatettavia asioita:

o tilinp&atoksen vahvistaminen, mikali kyseessa emoyhtid, myos

koko konsernin tilinpaatoksen vahvistaminen

e taseen osoittaman voiton kdyttdminen

e vastuuvapaus hallituksen jésenille, hallintoneuvoston jasenille ja

toimitusjohtajalle

e hallituksen ja hallintoneuvoston jésenten ja tilintarkastajan valin-

ta jollei yhtidjarjestyksessd maarata toisin

muut yhtigjarjestyksen mukaan késiteltavat asiat (OYL 3:5)

Yhtiokokouksessa saadaan péaattaa vain niista asioista, jotka on mainittu kokouskut-
sussa tai on yhtidjarjestyksen mukaan kasiteltava kokouksessa. Varsinaisessa yhtioko-

kouksessa on kuitenkin aina paatettava yll4 olevista asioista. (OYL 11:5)

3.1.2 Osakeyhtion johto

Osakeyhti6lla on oltava hallitus ja tdman liséksi silla voi olla toimitusjohtaja ja hallin-
toneuvosto. (OYL 1:6) Hallituksen tehtédva on huolehtia yhtién hallinnosta ja siita ett&
yhtion kirjanpidon ja varainhoidon valvonta on oikein jérjestetty. (OYL 2:6) Kun hal-
litus tekee paatoksia, paatokseksi tulee enemmiston mielipide, ellei yhtidjéarjestyksessa
edellytetda maaraenemmistod (=2/3 danista). Aanten mennessa tasan puheenjohtajan
aani ratkaisee. Hallitus on paattsvaltainen, kun paikalla on yli puolet hallituksen jase-
nistd, ellei yhtidjarjestyksessa edellytetd suurempaa maaréda. Paatosta ei saa tehda, jos
kaikille hallituksen jasenille ei ole varattu tilaisuutta osallistua asian késittelyyn, tai
jos jasen on estynyt, niin varajasenelle ei ole varattu tilaisuutta osallistua asian kasitte-
lyyn. (OYL 4:6) Hallituksen puheenjohtajan vastuulla on, etta hallitus kokoontuu tar-
vittaessa. Kokous on kutsuttava koolle, jos hallituksen jasen tai toimitusjohtaja sité

vaatii. Jos hallituksen puheenjohtaja ei pyynnoista huolimatta kutsu hallitusta koolle,
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hallituksen jésen voi toimittaa kutsun, jos kokoontumisen hyvaksyy yli puolet halli-
tuksen jasenista tai toimitusjohtaja. (OYL 5:6) Jokaisesta hallituksen kokouksesta on
laadittava poytakirja. Poytakirjan allekirjoittaa kokouksen puheenjohtaja, ja jos halli-
tukseen kuuluu useampi jasen, vahintadn yksi hallituksen jasen, joka on valittu allekir-
joittamaan sen. Poytékirjat tulee numeroida juoksevasti ja sailyttaa luotettavalla taval-
la. (OYL 6:6)

3.1.3 Hallituksen jasenet

Hallitukseen on valittava yhdesta viiteen varsinaista jasenta. Mikali hallitukseen kuu-
luu vahemman kuin kolme jasentd, tulee hallituksessa olla ainakin yksi varajasen. Jos
hallituksessa on useita jasenid, sille tulee valita puheenjohtaja, jonka valitsee hallitus.
(OYL 8:6) Yhtiokokous valitsee hallituksen jasenet, ellei yhtiojarjestyksessd méaéarata,
ettd hallintoneuvosto valitsee jasenet. (OYL 9:6) Hallituksen jasen ei voi olla oikeus-
henkild, alaikainen tai henkil6, jolle on maéaratty edunvalvoja, jonka toimintakelpoi-
suutta on rajoitettu tai joka on konkurssissa. (OYL 10:6) Hallituksen jasenen toimi-
kausi jatkuu yksityisessd osakeyhtiossa toistaiseksi ja julkisessa osakeyhtidssé toimi-
kausi paattyy valintaa seuraavan yhtiokokouksen pééattyessa. Yhtiojarjestys voi maara-
ta toimikaudesta toisin. (OYL 11:6)

Toimitusjohtajan tehtavat:

hoitaa yhtion juoksevaa hallintoa, hallituksen ohjeiden ja sdanto-

jen mukaisesti

¢ huolehtia, ettd yhtion kirjanpito on lain mukainen ja varainhoito

on luotettavalla tavalla jarjestetty

e annettava hallitukselle tiedot, jotka ovat p&atoksen teon kannalta

oleellisia

e oikeus olla I&sn& hallituksen kokouksessa ja kayttéda puhevaltaan-
sa, vaikkei olisi hallituksen jasen (OYL 17-18:6)
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Toimitusjohtajalla on oikeus erota tehtévastaan, ilmoittamalla siita hallitukselle. Halli-
tus voi erottaa toimitusjohtajan, erottaminen tulee voimaan valittomasti, jollei myo-

hemmaésté ajankohdasta ole péatetty toisin hallituksen toimesta. (OYL 20:6)

Kouvolan Teatterin hallitukseen kuuluu yhtiojarjestyksen mukaan 5—8 henkil04, joista
yksi on henkilostdedustaja (tydskentelee Kouvolan Teatterissa) ja muut ovat poliittisin

perustein valittuja luottamushenkilGita. Teatterinjohtaja toimii toimitusjohtajana.

3.1.4 Tilintarkastus

Yhtion tilintarkastajan valitsee yhtion hallitus. (OYL 2:7) Tilintarkastaja ei saa olla
vajaavaltainen, konkurssissa tai liiketoimintakiellossa, eiké hanen toimikelpoisuuttaan
saa olla rajoitettu. (Tilintarkastuslaki 3:2) Yhteison ei tarvitse valita tilintarkastajaa,
mikali sen paattyneelld ja sitd edeltavalla tilikaudella on tayttynyt enintaan yksi seu-

raavista edellytyksisté:

e taseen loppusumma on yli 100 000 euroa

e liikevaihto ylittdd 200 000 euroa

o palveluksessa on keskimaarin yli kolme henkil6ad (TTL 4:2)
Mikali kyseessd on konserniyritys, yhden tilintarkastajista on oltava emoyrityksen ti-
lintarkastaja. (TTL 6:2) Kouvolan Teatteri Oy:n tilintarkastajat paattaa Kouvolan kau-
punki.

3.1.5 Osakeyhtion oma pdédoma

Yhtion pddoma jakautuu sidottuun omaan pddomaan ja vapaaseen omaan paédomaan.

Sidottua pd&domaa ovat:

e o0sakep&ioma

e arvonkorotusrahasto

e kdyvén arvon rahasto
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e uudelleenarvostusrahasto

Vapaata padomaa ovat muut rahastot ja tilikauden ja edellisten tilikausien voitto.
(OYL 1:8) Oma padoma tulee séilyttaa.

3.2 Kirjanpito

Kirjanpito on yrityksen talouteen liittyva toiminto. Kirjanpidon avulla seurataan, mi-
ten rahaa tulee yritykseen ja miten ja mihin sita kaytetaan yrityksessa. (Taloushallinto-
liitto ry. Kirjanpidon ABC.)

Kirjanpito tulee tehdd kahdenkertaisesti ja noudattaen hyvéa kirjanpitotapaa. (KPL
1:1, 2:1, 3:1) Kahdenkertainen kirjanpito tarkoittaa tapahtuman kirjaamista kahdelle

eri tilille, toisen tilin debet-puolelle ja toisen tilin kredit-puolelle.

Kouvolan Teatteri Oy on pieni kirjanpitovelvollinen. Pienella kirjanpitovelvollisella
tarkoitetaan yhtiotd, joka alittaa Kirjanpitolain 3. luvun 9. §:ss& pykélassé séadetyt ra-
jat. Pienelle kirjanpitovelvolliselle sovellettuja helpotuksia voidaan soveltaa konsernin
tytaryhtidlle, vaikka emoyhtio ei olisi pieni kirjanpitovelvollinen. (KHT-Sarja 2012,
162)

3.2.1 Liiketapahtumien kirjaaminen ja Kirjanpitoaineisto

Kirjanpitolain 2. luvun 1.§ mukaan ” Kirjanpitovelvollisen on merkittava kirjanpi-
toonsa liiketapahtumina menot, tulot, rahoitustapahtumat sek& niiden oikaisu- ja siir-
toerat.” Kouvolan Teatterin tapauksessa tdmaé tarkoittaa lipputuloja, ndytelmien esit-
tdmiseen kaytettavida menoja seka saatuja avustuksia. Kirjanpidossa saa kayttaa apuna
koneellisia tietovalineitd. Kouvolan Teatterissa kaytetdan Aditron Tieto Economa ti-
kon- ohjelmaa. (KPL 8:2)

Kirjanpitoaineistoa on kaikki materiaali, jota syntyy, kun ollaan yhteydessa asiakkai-
siin (yksityishenkilot ja yritykset) tai sidosryhmiin esimerkiksi tavarantoimittajiin,
pankkiin, vakuutusyhtioon tai viranomaisiin. Kirjanpitoaineistoa voi séilyttaé joko

séhkaisesti tai paperilla. ( Taloushallintoliitto ry. Kirjanpidon ABC.)
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Tosite on todiste siitd, etta liiketapahtuma on tapahtunut. Tositteita ovat esimerkiksi:
osto- ja myyntilaskut, mukaan lukien kuitit ja pankin tiliotteet. Tositteeksi ei kelpaa
lamporullakuitti, joka haalistuu ajan saatossa, vaan siité tulee ottaa valokopio. Myos
kateisnostoista on oltava tosite, ja samalla tieto siitd, miksi nosto on tehty, jotta tosite

voidaan kasitella oikein Kirjanpidossa.

Tositteen tulee antaa tietoa, miksi kyseinen liiketapahtuma on tapahtunut ja miten se
vaikuttaa kirjanpitoon. Tositteen on oltava selked, luettava, alkuperéinen ja kirjanpito-
velvolliselle osoitettu (kts. my0s laskua koskevat vaatimukset). Tosite voi olla joko
séhkdisessa tai paperinen ja se voi muodostua my6ds monesta osasta yhden osan sijaan.
( Taloushallintoliitto ry. Kirjanpidon ABC.)

3.2.2 Laskua koskevat vaatimukset

Lasku on kirjanpidon tosite, jonka on taytettdva arvonlisaverolain mukaiset vaatimuk-
set, jotta se hyvaksytaan kirjanpidon tositteeksi. Laskussa olevia pakollisia merkintdja

ovat seuraavat:

laskun antamispaiva

e juokseva tunniste

e myyjan arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

e jos kyseessa on k&&nnetty verovelvollisuus tai yhteisomyynti,
mya0s ostajan arvonlisaverotunniste

e myyjén ja ostajan nimi ja osoite

e tavaroiden madra ja laji ja palvelujen laajuus ja laji

e tavaroiden toimituspaivéa, palvelujen suorituspaivé tai ennakko-
maksun maksupéiva

e veron peruste (veroton hinta, johon alv lisatdan) verokannoittain,
ja yksikkohinta ilman veroa ja hyvitykset ja alennukset, jos ne
eivat ndy yksikkohinnassa

e verokanta

e suoritettavan veron maaré

e verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

Mikali lasku on muutoslasku, siind tulee olla viittaus aikaisempaan laskuun.
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Jos laskun summa on alle 250 euroa, se voi olla kevennetty lasku, jolloin sen tulee si-

séltaa seuraavat pakolliset merkinnat:

e laskun antamispdiva

e myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

e myytyjen tavaroiden méaara ja luonne seka palvelujen luonne

e suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste ve-

rokannoittain

( Taloushallintoliitto ry. Kirjanpidon ABC.)

3.3 Tilinpaatos

Osakeyhtion on laadittava sen perustamissopimuksessa méaaratylta tilikaudelta tilin-
paatos, joka siséltaa tuloslaskelman ja taseen. (KPL 1:3, OYL 4:8) Lisaksi yrityksen
tulee laatia rahoituslaskelma ja siséllyttaa se tilinpaatokseen, jos se on julkinen osake-
yhtid, tai jos se on yksityinen osakeyhti6 tai osuuskunta ja néista ehdoista kaksi tayt-

tyy: yrityksella on paatettavalla tilikaudella ja sita valittomaésti edeltavalla tilikaudella

ylittynyt:

e liikevaihto yli 7 300 000 euroa
e taseen loppusumma 3 650 000

e henkilostod keskimaarin 50 henkiloa (KPL 9:3)

Liséksi yrityksen tulee laatia toimintakertomus, jos kaksi yll& olevista ehdoista tayt-
tyy, tai jos yrityksen liikkeelle laskemat arvopaperit on julkisen kaupankéynnin koh-
teena. (KPL 1:3). Toimintakertomuksen tulee siséltaa yrityksen kehittymiseen liittyvia
tietoja, kuten sen toimintaan liittyvét riskit ja muut yrityksen talouteen liittyvat riskit.
N&ité on arvioitava toimintakertomuksessa ja arviointiin tulee ottaa mukaan myos
muutama yrityksen taloudelle merkittava tunnusluku, jotta yrityksen tulosta voidaan

ymmartaa paremmin. (KPL 1:3)
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Ennen kuin tilinp&&tods voidaan laatia, yrityksen tulee muuttaa maksuperusteiset Kirjaukset
suoriteperusteisiksi. (KPL 4:3) Tama tarkoittaa sitd, ettd myyntisaamiset tili, jota on kdytetty
tilikauden aikana, muutetaan siirtosaamiset tiliksi, koska se siirtyy seuraavalle tilikaudelle.
Samoin kdy myos tilikauden aikana kaytetylle ostovelat tilille, joka muuttuu siirtovelat tiliksi.

(Kirjanpito. Kirjanpidon perusteet.)

3.3.1 Tilinpéaatoksen yleiset periaatteet

Tilinpaatosta tehtaessa tulee noudattaa seuraavia periaatteita:

1. yrityksen toiminnan oletetaan olevan jatkuvaa

2. tilinp&atosta tehtdessa sen laatimisperiaatteet ja — menetelmat ovat johdonmu-

kaiset

3. tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus

4. tilinavauksen perustuminen edellistilikauden paattyneeseen taseeseen

5. tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioon ottaminen riippumatta

niihin perustuvien maksujen suorituspaivasta

S

kunkin hyodykkeen ja muun tase-eriin merkittavan eran erillisarvostus

3. kohdan varovaisuus tarkoittaa sita, ettd toimintakertomuksessa otetaan huomi-
oon vain tilikaudella toteutuneet voitot. Lisédksi huomioidaan kaikki poistot ja ar-
vonalentumiset vastaavista, velkojen arvon lisaykset ja paattyneeseen tai aikai-
sempiin tilikausiin liittyvat ennakoitavissa olevat vastuut ja menetykset, vaikka ne

saadaan tietoon vasta tilikauden paattymisen jalkeen. (KPL 3:3)
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3.3.2 Toimintakertomus

Pieni kirjanpitovelvollinen saa jattad toimintakertomuksen laatimatta, jos sen paatty-
neelld tilikaudella ja sita valittomasti edeltaneelld tilikaudella on ylittynyt enintdén yk-
si Kirjanpitolain 3. luvun 9 §:ssé sdddetyistd rajoista. Osakeyhtion tulee kuitenkin esit-

taa liitetietoina;

e esitys yhtion voittoa koskeviksi toimenpiteiksi

e esitys mahdollisen muun vapaan oman padoman jakamisesta

e yhtion osakkeiden maaré osakelajeittain

e padomalainoista padasialliset lainaehdot ja lainoille kuluksi ker-

tynyt kirjaamaton korko

e yhtion ulkomaiset sivuliikkeet (OYL 5:8)

e ldhipiirilainat

e rakenne- ja rahoitusjarjestelyt

omat osakkeet

Mikali pieni kirjanpitovelvollinen laatii toimintakertomuksen vapaaehtoisesti, sen tu-

lee esittdd siind seuraavat tiedot:

e olennaiset tapahtumat tilikaudella ja sen jalkeen

e arvio todennékaisestd tulevasta kehityksesta

o selvitys tutkimus- ja kehittdmistoiminnan laajuudesta (KHT-sarja
s.163)
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Seuraavat tiedot se saa jattda toimintakertomuksesta pois:

e foimintaan vaikuttavat riskit

e liiketoimintaan vaikuttavat seikat

e arvio taloudellisesta asemasta ja tuloksesta

3.3.3 Tuloslaskelma

Pieni kirjanpitovelvollinen laatii tuloslaskelman normaalin tuloslaskelmakaavan mu-

kaisesti

LIIKEVAIHTO

Liiketoiminnan muut tuotot

Materiaalit ja palvelut

Henkilostokulut

Poistot ja arvonalentumiset

Liiketoiminnan muut kulut
LIIKEVOITTO/-TAPPIO

Rahoitustuotot ja — kulut

VOITTO/TAPPIO ENNEN SATUNNAISIA ERIA
Satunnaiset erét

VOITTO/TAPPIO ENNEN TILINPAATOSSIIRTOJA JA VEROJA
Tilinp&atossiirrot

Vélittdmat verot

TILIKAUDEN VOITTO/TAPPIO

Kuva 1. Normaali tuloslaskelmakaava (KHT-sarja 2012, 164)

Mikali yrityksella on seké pééattyneella, ettd sitd valittomasti edeltaneell tilikaudella
ylittynyt enintddn yksi seuraavista rajoista, se voi laatia lyhennetyn bruttotuloslaskel-

man:

e liikevaihto 3,4 miljoonaa euroa

e taseen loppusumma 1,7 miljoonaa euroa
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e palveluksessa keskimé&arin 25 henkil6a
Talléin kululajikohtaisessa tuloslaskelmassa bruttotulos on yhteenlaskettu liikevaihto

lisattynad valmiiden ja keskenerdisten tuotteiden varastojen muutoksella, valmistuksel-

la omaan kéyttoon, liiketoiminnan muilla tuotoilla ja materiaaleilla ja palveluilla.

Toimintokohtaisessa tuloslaskelmassa bruttotulos on liikevaihto, vahennettyna han-

kinnan ja valmistuksen kuluilla, lisattyna bruttokate seka liiketoiminnan muut tuotot.

BRUTTOTULOS
Henkilostokulut
Palkat ja palkkiot
Henkil6sivukulut
Elakekulut
Muut henkildsivukulut
Suunnitelman mukaiset poistot
Liiketoiminnan muut kulut
LIIKEVOITTO
Rahoitustuotot ja — kulut
Osinkotuotot
Muut korko- ja rahoitustuotot
Korkokulut ja muut rahoituskulut
VOITTO/TAPPIO ENNEN TILINPAATTOSIIRTOJA JA VEROJA
Tuloverot
TILIKAUDEN VOITTO

Kuva 2. Kululajikohtainen pienyhtion lyhennetty bruttotuloslaskelma (KHT-sarja
2012, 165)

Kouvolan Teatterissa kdytetddn kuvan 2 mukaista kululajikohtaista lyhennettya brutto-

laskelmaa.
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BRUTTOTULOS
Myynnin ja markkinoinnin kulut
Hallinnon kulut
Liiketoiminnan muut kulut
LIIKEVOITTO
Rahoitustuotot ja — kulut
Osinkotuotot
Muut korko- ja rahoitustuotot
Korkokulut ja muut rahoituskulut
VOITTO/TAPPIO ENNEN TILINPAATOSSIIRTOJA JA VEROJA
Tuloverot
TILIKAUDEN VOITTO

Kuva 3. Toimintokohtainen pienyhtion lyhennetty bruttotuloslaskelma (KHT-sarja
2012, 166)

Tuloslaskelman tulee siséltaa seuraavat liitetiedot:

e selvitys suunnitelman mukaisten poistojen perusteista ja niiden

muutoksista

e selvitys tuottoihin ja kuluihin sisédltyvista pakollisten varausten

muutoksista, ei kuitenkaan, jos ne ovat merkitykseltdén vahaisia

e yhteismaarat tuotoista, jotka on saatu osuuksista muissa yrityk-

sissd, korkotuotoista ja kuluista

o erittely tuloslaskelmakaavoissa yhdistellyista eristd (KHT- sarja
2012, 169)

Liséksi henkildstoa koskevien liitetietojen tulee siséltaa:

e ryhmittéin eriteltynd henkiloston keskimdardinen lukumaara tili-

kauden aikana

e erittely tilikauden palkoista, palkkioista, elakekuluista ja muista

henkil6sivukuluista, jos tdma ei ilmene tuloslaskelmasta
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Pieni kirjanpitovelvollinen saa laatia my0s taseen lyhennettynd. Saamisten erittelyissa
ne erét, joita ei eritelld, esitetddn taseessa kohdassa "Muut saamiset”. Vastaavasti teh-
daan myaos velkojen puolella, esittden ne kohdassa ”Muut velat”. Kun kdytetdan 1y-

hennettya taseen kaavaa, se tulee mainita laadintaperiaatteissa. (KHT-sarja 2012, 167)

Tase

Vastaavaa

PYSYVAT VASTAAVAT
Aineettomat hyddykkeet
Aineelliset hyddykkeet
Sijoitukset

VAIHTUVAT VASTAAVAT
Vaihto-omaisuus
Saamiset
Pitkaaikaiset
Myyntisaamiset
Laskennalliset verosaamiset
Muut saamiset
Lyhytaikaiset
Myyntisaamiset
Laskennalliset verosaamiset
Muut saamiset
Rahoitusarvopaperit

Rahat ja pankkisaamiset

Vastaavaa yhteensa

Kuva 4. Taseen Vastaavaa-puoli (KHT-sarja 2012. s.167)
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Taseen vastaavaa koskevat liitetiedot:

selvitys poistamattomista kehittdmismenoista

perusteltu selvitys, jos aktivoitujen kehittdamismenojen tai lii-

kearvon poistoaika on enemman kuin viisi vuotta

kuluksi kirjaamattomat menot ja pddoma-alennukset, lainan liik-

keeseen laskemisesta

arvonkorotusperiaatteet ja —menetelmét

selvitys hyddykkeen hankintamenoon aktivoiduista korkome-

noista ja vield poistamatta olevista maarista tase-erédkohtaisesti

erittely taseen yhdistellyista erista

kaypaa arvoa korkeampaan arvoon Kirjattujen pysyvien vastaavi-
en rahoitusvélineiden kirjanpitoarvo ja kdypa arvo, joko rahoi-
tusvélinekohtaisesti tai muuten ryhmiteltyna, perustelut etta kir-
janpitoarvo saavutetaan jalleen ja muut perustelut, miksi ar-

vonalentumiskirjausta ei ole tehty

konsernisaamisten erittely myyntisaamisiksi, muiksi saamisiksi

ja siirtosaamisiksi
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Tase

Vastattavaa

OMA PAAOMA

Osake-, osuus- tai muu vastaava pdaoma
Arvonkorotusrahasto

Kéyvan arvon rahasto

Muut rahastot

Edellisten tilikausien voitto (tappio)

Tilikauden voitto (tappio)

TILINPAATOSSIIRTOJEN KERTYMA

PAKOLLISET VARAUKSET

VIERAS PAAOMA
Pitk&aikainen
Pa&omalainat
Saadut ennakot
Ostovelat
Laskennalliset verovelat
Muut velat
Lyhytaikainen
Pa&omalainat
Saadut ennakot
Ostovelat
Laskennalliset verovelat

Muut velat

Vastattavaa yhteensa

Kuva 5. Taseen Vastattavaa-puoli (KHT-sarja 2012, 168)
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Taseen vastattavaa koskevat liitetiedot:

e tase-erékohtainen erittely oman padoman erien liséyksista ja va-

hennyksisté seké siirroista néiden erien valilla tilikauden aikana

e omien osakkeiden véhennys ja oikaisut oman padoman erista

e laskelma jaettavasta omasta pddomasta

e tieto veloista, jotka kuuluvat pitkaaikaiseen vieraaseen pddomaan

ja erdéntyvat myéhemmin kuin viiden vuoden kuluttua

e erittely taseessa yhdistellyista erista

o erittely pakollisiin varauksiin merkityisté elake- ja verova-

rauseristd, jos tarpeen selventaa tase-eria

e konsernivelkojen erittely saatuihin ennakoihin, ostovelkoihin, ra-
hoitusvekseleihin, muihin velkoihin ja siirtovelkoihin (KHT-sarja
2012, 170-171)

3.3.5 Tilinp&aatoksen ja toimintakertomuksen rekisterdinti ja julkistaminen

Tilinpaatoksesta ja toimintakertomuksesta tulee toimittaa jaljennds patentti- ja rekiste-
rihallitukselle. Jaljenndkset tulee toimittaa kuuden kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisestd. Osakeyhtioté ja osuuskuntaa koskevista méaérayksista saddetaan erik-
seen. (KPL 9:3)

3.4 Arvonlisaverotus

Arvonlisévero on yleinen kulutusvero ja sitd peritddn miltei kaikesta tavaroiden ja
palvelujen kulutuksesta. Vain tietyt arvonlisaverolaissa mainitut palvelut ovat verot-

tomia. Arvonlisaverokannat vuonna 2013 ovat seuraavat:

e 24 %, yleinen arvonlisaverokanta
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o 14 % elintarvikkeet ja rehut, ravintola- ja ateriapalvelut

e 10 % mm. teatteri- ja musiikkitapahtumien sisdédnpaasymaksut,

Kirja, henkilokuljetus

3.4.1 Arvonlisaverovelvollisuus

Arvonlisdverovelvollisia ovat yleens tavaroita ja palveluja myyvét elinkeinonharjoit-
tajat. Veroa ei ole tarkoitettu rasittamaan elinkeinonharjoittajaa, vaan jokaisen hyo-
dykkeen tulee sisaltaa arvonlisdvero, jonka kuluttaja loppujen lopuksi maksaa. (Ar-

vonlisaverovelvollisen opas 2011, 7)

3.4.2 Arvonlisavelvollinen toiminta

Kaikki Suomessa tapahtuva tavaroiden ja palvelujen myynti on p&ésééantoisesti arvon-
lisaverovelvollista toimintaa. Tavara tarkoittaa aineellista esinettd, myos Kiinteistoa,
palvelut tarkoittavat tydsuorituksia. Ei kuitenkaan tyéntekijan tyonantajalleen tekemia

tyosuorituksia. (Arvonlisdverovelvollisen opas 2011, 14)

3.4.3 Vapaaehtoinen arvonlisaverovelvollisuus

Kouvolan Teatteri on yleishyddyllinen yhteisd, joten sen ei tarvitse maksaa arvon-
lisaveroa. Arvonliséaverovelvolliseksi on kuitenkin mahdollista hakeutua, vaikkei lain
mukaan olisi arvonlisdverovelvollinen. Kouvolan Teatteri on hakeutunut arvonliséve-
rovelvolliseksi, koska sen myymien palvelujen arvonlisdverokanta on 10 % ja suurin
osa sen hankintojen arvonlisdverokannasta on 24 %:a. Talloin voidaan hyddyntéa va-

hennysoikeutta. (Arvonlisédverovelvollisen opas 2011, 46)

3.4.4 VVahennysoikeus

Arvonlisédverovelvollisella on oikeus véhentad arvonliséveroa, jos ostettu tavara tai

palvelu on sisaltanyt arvonlisdveroa ja néin ollen myyja on myds arvonlisdverovelvol-
linen. V&hennysoikeuden edellytys on, ettd tavaraa tai palvelua kaytetdan arvonlisave-
rovelvollisessa toiminnassa. Veroa saadaan vahentéé sen verran, minka myyja on vel-

vollinen maksamaan veroa. (Arvonlisdverovelvollisen opas 2011, 28)
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3.5 Palkkahallinto

3.5.1 Tybsopimuslaki

Ty6sopimus voidaan tehda joko suullisesti, Kirjallisesti tai sahkoisesti. Tyésopimus on
toistaiseksi voimassaoleva, jollei sitd ole perustellusti tehty méaaraaikaiseksi. Mikali
tyésuhde on mééraaikainen, mutta maaraaikaisuudelle ei 10ydy perusteltua syyta, tyo-

suhdetta pidetadn toistaiseksi voimassaolevana. (Tyodsopimuslaki 3:1)

Koeaika saa kestda enintaan nelja kuukautta. Mikéli koeaikaan siséltyy tyohon liittyva
koulutus, joka kestaa yli nelja kuukautta, koeaika saa kestaa kuusi kuukautta. Mikéli
madraaikaisen tydsuhteen sovitaan kestévan alle kahdeksan kuukautta, koeaika saa ol-

la enintddn puolet tydsuhteen kestoajasta. (TSL 4:1)

Tyodnantajan direktio-oikeus perustuu tydsopimuslakiin. Direktio-oikeus tarkoittaa
tyonjohto-oikeutta. Toisin sanoen tyonantaja saa paattaa mita, miten, missé, mihin ai-
kaan ja ketké tyota tekevat. Se, miten laaja tydnantajan direktio-oikeus on, riippuu
tyosopimuksessa mééritetyisté tehtavista ja miten tiukkaan ne ovat rajattuja. Vahaiset
muutokset tyotehtaviin tyésopimuksen rajoissa ovat sallittuja. (Vesa 2012, Tydnanta-

jan direktio-oikeus ja tydsuhteen ehtojen muuttaminen.)

Tybdnantaja ei saa, ilman hyvaksyttavaa syyta, asettaa tyontekijoita eri asemaan tyon-
tekijén ian, terveydentilan, vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperan, sukupuo-
lisen suuntautumisen, kielen, uskonnon, mielipiteen, vakaumuksen, perhesuhteiden,
ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan, tai muun néihin verrattavan seikan
vuoksi. Méé&rdaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa ei ole oikeutta soveltaa epéedul-
lisempia tyoehtoja, kuin muissa tydsuhteissa, ellei se ole perusteltua asiallisista syista.
(TSL 2:2)

Tyo6nantajan velvollisuuksia:

o yll&pitad hyvaa tydilmapiiria

¢ huolehtia, etté tyontekija pystyy tekeméén tydnsa tydpaikallaan

tapahtuvista muutoksista huolimatta
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e huolehtia tyontekijan urakehityksesté (TSL 1:2)

¢ huolehtia tyontekijoiden tyoturvallisuudesta (TSL 3:2)

¢ ilmoittaa tyontekijélle tydsuhteen keskeisisté ehdoista (TSL 4:2)

e tarjota lisatyota osa-aikaisille tyontekijoille, mikéli tydhon tarvi-

taan lisé4 tyovoimaa (TSL 5:2)

e vapautuvista tyopaikoista ilmoittaminen yrityksen sisélla (TSL
6:2)

Jos tydsuhteessa ei noudateta tydehtosopimusta, tyontekijalle tulee maksaa tavan-
omainen ja kohtuullinen palkka. (TSL 10:2) Sairausajanpalkkaa tulee maksaa tyonte-
kijélle, jos tyosuhde on jatkunut yli kuukauden. Jos tydsuhde on kestényt alle kuu-
kauden, tyontekijalle maksetaan puolet hanen palkastaan. Tyontekijan on oikeus saada
sairasajanpalkkaa siihen asti, kunnes hanellé alkaa oikeus saada sairauspéivarahaa, eli
yhdeksén arkipdivad. (TSL 11:2) Palkka tulee maksaa palkkakauden viimeisend pai-
vang, ellei toisin sovita. Palkka tulee maksaa joko kaksi kertaa kuukaudessa (jos pal-
kan perusteena on viikkoa lyhyempi aika) tai muuten kerran kuukaudessa. (TSL 13:2)
Mikali palkanmaksupaiva on viikonloppu tai arkipyhd, palkka tulee maksaa kyseista
paivaa edeltdvana arkipdivana. (TSL 15:2) Palkka tulee maksaa tyontekijalle joko ka-
teisell& tai hdnen osoittamaansa rahalaitokseen. Palkan tulee olla tyontekijén tililla

palkanmaksupaivéana. (TSL 16:2)

Tyontekijan velvollisuuksia:

e tehda tyo huolellisesti, noudattaen tyonantajan méarayksié (TSL
1:3)

¢ noudatettava huolellisuutta ja varovaisuutta ja huolehtia kanssa-

tyoskentelijoiden turvallisuudesta
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¢ ilmoitettava tyonantajalle tydskentelyyn tarvittavissa laitteissa

ilmenneista vioista, jos ne voivat aiheuttaa tapaturman (TSL 2:3)

e ei saa tehda tyota kilpailevalle tyonantajalle tai perustaa Kilpaile-
vaa yritysta (TSL 3:3)

e ei saa kayttaa hyvakseen tai ilmaista kuulemiaan liikesalaisuuk-
sia, mikali tyontekija on saanut tiedot liikesalaisuudesta oi-
keudettomasti, kielto jatkuu myos tyosuhteen paattyessa (TSL
4:3)

Tydsuhteen paattyminen riippuu tydsuhteen paattymisen syysta. Méaéaraaikainen tyo-
suhde paéttyy silloin, kun mééardaika paattyy tai sovittu ty6 on tehty. Jos maaraaikai-
nen sopimus on ollut yli viisi vuotta voimassa, sopimuksen katsotaan olevan toistai-
seksi voimassa oleva ja sen irtisanomisessa kaytetddn samaa irtisanomisaikaa kuin
toistaiseksi voimassaolevassa tydsopimuksessa. (TSL 1:6) Elakkeelle jaadaan ilman
irtisanomista ja irtisanomisaikaa viimeistaan sind kuukautena, kun tyontekija tayttaa
68 vuotta. (TSL 1A:6) Suomessa elédkkeelle ja&ddaan yleisesti 63 - 68 ikavuoden vélil-
l&. (KEVA. 2013. Vanhuuseldkkeelle joustavasti. )

3.5.2 Laki nuorista tyontekijoista

Lakia nuorista tyontekijoistd (1:1) sovelletaan alle 18-vuotiaisiin tyéntekijoihin. Tyo-
hon saadaan ottaa henkild, joka on téyttanyt 15 vuotta. Liséksi 14-vuotias voidaan ot-
taa kevyeen tyohon, jos tyonteko ei vaaranna hanen terveyttdan, kehitystaan tai koulu-
kéayntidan, enintdan puoleksi koulun kesdloma-ajasta tai koulutyon aikana tilapaisesti
tapahtuviin tyosuorituksiin. Liséksi alle 14-vuotias saa poikkeuksellisesti tyoskennelld

esiintyjané tai avustajana taide- ja kulttuuriesityksissa. (LNT 2:1)

15-vuotias saa itse allekirjoittaa tydsopimuksensa, tdtd nuoremman holhoojan tulee al-
lekirjoittaa tydsopimus tai nuori voi allekirjoittaa sen huoltajansa suostumuksella.
Huoltajalla on oikeus paattaa tyosuhde, mikéli tydnteko vaikuttaa haitallisesti nuoren

terveyteen, kehitykseen tai koulunkayntiin. (LNT 3:1)

15-vuotiaan tydaika saa olla enintdan yhta pitkd kuin 18 vuotta tayttaneen tydaika on

samassa tehtdvassa. Jos tyontekija on oppivelvollinen, hén saa tydskennella koulun
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vapaapaivina enintéan seitseman tuntia ja koulupéiviné enintdan kaksi tuntia. Koulu-
péiva ja tyOaika eivat saa olla yli kahdeksaa tuntia eikd oppivelvollinen saa tehda toita
yli 12 tuntia viikossa. (LNT 4:2) Nuori tyontekija ei saa tehdé toit4 yli yhdeks&a tuntia
vuorokaudessa, eika yli 48 tuntia viikossa. ( LNT 6:2) 15 vuotta tayttanyt saa tyos-
kennelld kello 6:n ja 22:n valilla, tatd nuorempi saa tydskennelld kello 8:n ja 20:n va-

lilla.

Ty6nantajan tulee

e huolehtia, ettei tyd ole nuoren fyysiselle tai henkiselle terveydel-
le vaaraksi (LNT 9:3)

e huolehtia, ettd nuori, jolla ei ole tarpeellista ammattitaitoa ja ko-
kemusta tyostd. saa tarvitsemaansa ohjausta hanelle osoitettuun

tyohon, niin ettei hdn ole vaaraksi itselleen tai muille (LNT 10:3)

e kustantaa nuoren tyontekijan terveystarkastus, ei kuitenkaan jos
ty6 on kevytta ty6ta esim. toimistossa, tydsuhde kestaa enintaan
kolme kuukautta tai jos tyontekija on toimittanut ladkarintodis-
tuksen, joka antaa oikean kuvan h&nen senhetkisesta terveydenti-
lastaan (LNT 11:3)

Alle 13-vuotias tai nuorempi saa tilapaisesti tydskennelld aluehallintoviraston luvalla
esiintyjané tai avustajana kulttuuriesityksissa. ( Tyosuojeluhallinto. 2012. Nuoret

tyontekijat.)

3.5.3 Vuosilomalaki

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4. - 31.3. Tan4 aikana tyontekijélle kertyy joka kuukau-
si 2,5 lomapaivaa per kuukausi tai 2 lomapéivaa per kuukausi, jos tyontekija on tyos-
kennellyt alle vuoden. (Vuosilomalaki 5:2) Tyontekija ansaitsee lomansa joko niin, et-
t& hanelle kertyy joka kuukausi yli 14 pdivaé toitd, jolloin hanelle tulee tayteen koko-
nainen lomanmaaraytymiskuukausi. Mikéli tyontekijalla on epaséanndéllinen tyo, hé-
nelle kerrytetddn 35 tuntia kuukaudessa tyotunteja, joiden perusteella tulee taysi lo-

manmaaraytymiskuukausi. (VSL 6:2) Lomaa kerrytetdadn tydssaoloajan perusteella ja
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tyossdolon veroiseen aikaan lasketaan myos tiettyja poissaoloja, joiden ajalta tydnan-

taja maksaa tyontekijélle palkan:

e perhevapaat

e sairaus tai tapaturma, kuitenkin enintdén 75 tyopéivaa

e opintovapaa, enintddn 30 tyopdivaa

e tyon edellyttdmd koulutus tydnantajan luvalla, enintdén 30 tyo-

paivaa kerrallaan

e lomauttamisen takia, enintdén 30 tyopéaivaa kerrallaan

e reservin harjoituksen tai ylimaéaraisen palveluksen takia

e julkisen luottamustehtdvan hoitamisen tai todistajana toimimisen

vuoksi

Néiden syiden perusteella tyontekijélla on oikeus kerryttda vuosiloman ansaintaa lo-
manmaaraytymiskuukausina. (VSL 7:2) Tyontekij4, joka tekee niin vahan toita, ettei
14 pdivaa tai 35 tuntia kuukaudessa tayty, on oikeus pitaé kaksi arkipdivéaa vapaata
kultakin kalenterikuukaudelta, jonka hén on ollut tydsuhteessa. (VSL 8:2) Téllaisessa
tapauksessa tyontekijalle maksetaan lomakorvaus tydsuhteen jatkuessa, joka on tyo-

suhteen kestosta riippuen joko yhdeksan prosenttia tai 11,5 %:a. (VSL 16:4)

Tyontekijéalla on oikeus saada palkkaa vuosilomalain ajalta. Lisaksi luontoisedut tulee
antaa vuosiloman aikana. (VSL 9:3) Kuukausipalkkaisen tyontekijan vuosilomapalkka
suhteutetaan hanen kuukausipalkkaansa. (VSL 10:3) Vuosilomapalkka voi perustua
myos keskipéivapalkkaan, esimerkiksi tuntipalkkaisilla tyontekijoilla, jotka tekevat 14
paivéaa kuukaudessa toitd. Vuosilomapalkka lasketaan kertomalla keskipaivapalkka
ansaituiden lomapéivien kertoimella. Kertoimet I0ytyvat VVuosilomalain 2. luvun 11.8.
35 tuntia kuukaudessa tekevien tyontekijéiden vuosilomapalkka mééaraytyy prosentti-
perusteisesti. Alle vuoden kestaneessé tydsuhteessa vuosilomapalkka on yhdeksan
prosenttia lomavuoden aikana ansaitusta palkasta ja yli vuoden kesténeessa tydsuh-

teessa vuosilomapalkka on 11,5 prosenttia lomavuoden aikana ansaitusta palkasta.
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Lomavuoden aikana maksettu palkka tarkoittaa tdssa tapauksessa kaikkea muuta an-

saittua palkkaa paitsi hatatyota ja ylitoista maksettavia korotusosia. (VSL 12:3)

TyGsuhteen paattyessa tyontekijan on oikeus saada lomakorvaus ansaitsemastaan vuo-
silomasta, jota hén ei ole pitanyt. Lomakorvaus maaraytyy tyontekijan vuosilomapal-
kan mukaan. (VSL 17:4)

TyOnantaja saa paattaa tyontekijoiden loma-ajankohdan. 24 lomapdivéa tulee sijoittaa
lomakaudelle (2.5. — 30.9.) ja tyontekijan on saatava pitad ainakin 12 lomapaivaé yh-

tajaksoisena. Talviloma tulee pitdd ennen seuraavan lomakauden alkua. (VSL 20:5)

3.5.4 Teatterialan tydehtosopimus

Yleista

Teatterialan ty6ehtosopimusta sovelletaan ammattiteattereiden tyontekijoihin.

Palkkaus

Tyontekijélle tulee maksaa palkkaa siité lahtien, kun han on ryhtynyt tehtavia hoita-
maan. Tyontekijalle ei makseta palkkaa, jos han on jaanyt pois tyosta ilman patevaa
syytd. Mikali palvelussuhde péattyy, palkkaa maksetaan eroamispaivéan asti. Palkka
koostuu tehtévédkohtaisesta ja henkilokohtaisesta palkasta. Vahimmaisansio taysin
tyokykyiselle, 17 vuotta tayttaneelle, taytta tydaikaa tekevalle on 1369,73 euroa kuu-
kaudessa. (TTES 98-108)

Tehtavakohtaisen palkan maarittaminen

Kuukausipalkkaiselle tyontekijélle tulee maksaa véhintdan Teatterialan tydehtosopi-
muksessa mainittua palkkaa. Teatterialan Tydehtosopimuksen liitteessd 1, on kerrottu
palkkahinnoittelu. Palkkaryhma ja tehtdvakohtainen palkka méaréytyvat tyontekijan
tehtdvien perusteella. Lisdksi palkkauksessa tulee noudattaa palkkaporrastusta, jolloin
huomioidaan tyontekijan tyon vaativuus. Korkeampaa palkkaa maksetaan tyontekijal-
le, kun hén suorittaa vaativampia ja/tai vastuullisempia tehtdvig, tyoskentelee esimie-
hend, tyontekijalla on koulutus kyseessa oleviin tehtaviin ja/tai perehtyneisyys kysees-

sé oleviin tehtéviin, ja/tai tyontekijalla on pysyvaisluontoisesti hankalammat tyo-
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olosuhteet. Kun mietitdan tehtdvakohtaista palkkaa, tulee ottaa huomioon teatterin ja
yksikon koko ja mahdolliset lisdtehtdvat ja -vastuut. Jos tyontekijaan sovellettavan
nimekkeen mukaisista ty6tehtévista on jatetty pois jokin sithen nimenomaan kuuluva
tehtdvakokonaisuus, tehtdvéakohtainen palkka on enintédén 10 %:a alhaisempi, kuin mi-
t4 Teatterialan tyehtosopimuksessa sanotaan. Mikali tyontekijé tekee useita eri tehté-
vid eri palkkahinnoittelukohdissa, palkka méaaritetaan eri palkkahinnoittelukohtiin
kaytettyjen ty6tuntien perusteella. Mikéli tyontekijalla ei ole palkkahinnoittelussa
merkittyyn tyéhon koulutusta tai patevyyttd, palkka on 10—15 %:a alhaisempi kuin

palkkahinnoittelun asianomainen palkkaméaéarays edellyttaa.

péivan ja enintddn kahdeksan viikon ajaksi, hanelle maksetaan tehtdvanimeketta vas-
taavaa palkka. Palkkaa voidaan alentaa 10—15 %:a, mikali henkil6ll& ei ole koulutusta
koksi, alemmin palkattuun tydhon, hanelle maksetaan entisté tyotéan vastaava tehta-
véakohtainen palkka. Mikali kysymyksessa on pysyvé tehtdvanvaihto, mééritetaan teh-
tavakohtainen palkka uudelleen. (TTES 118-148)

Henkilokohtainen palkka

Henkil6kohtainen lisd on véhintaan 5 %:a tehtdvékohtaisesta palkasta, kun tyontekija
on tydskennellyt vahint&én viisi vuotta. Henkilokohtainen lisa on véhintédan 10 %:a
tehtdvakohtaisesta palkasta, kun tyontekija on tyoskennellyt vahintaan kymmenen
vuotta. (TTES 158-178)

Tyobaika

Teknisella naytantotyontekijalla on naytantovuosittaisesti (=1.8.-31.7.) erikseen so-

vittava madra tyotunteja siten, ettd tyotuntimaara tasoittuu 38,25 tyotuntiin viikossa.

e tyOpdivia on 219 ndytantdvuodessa, kun tyontekijan vuosiloma-

oikeus méaéaraytyy kahden lomaoikeuspaivan perusteella

e tyOpdivia on 216 ndytantdvuodessa, kun tyontekijan vuosiloma-

oikeus maaraytyy kahden ja puolen lomaoikeuspdivén perusteella
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e tyOpéivid on 210 ndytantdvuodessa, kun tyontekijan vuosiloma-

oikeus maaraytyy kolmen lomaoikeuspaivén perusteella

Paivittainen saannollinen tyoaika on enintdén kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Ty0
suoritetaan yhtdjaksoisesti, mikali se on mahdollista. Mikali ty6pdivé jaetaan kahteen

osaan, on lyhyemman osan kestettava vahintdan kolme tuntia. (TTES 258)

Taiteellisessa ja itsendisessa tydssa ndytantovuosittainen tyotuntiméaara tasoittuu
my0s 38,25 tuntiin viikossa. Taiteellisen ja itsendisen tyon tekijoille tulee jarjestaa en-
nen jokaista tyGtehtavaa (=ensi-iltaa) kohden neljan viikon valmistautumisjakso, joi-
den aikana tyontekija ei osallistu muuhun, kuin kyseessé olevan esityksen suunnitte-
luun. (TTES 268)

Teknisessa paivatydssa toimivan sadnnollinen tybaika on 7-8 tuntia vuorokaudessa ja
38,25 tuntia viikossa. Vuorokautinen sdénndllinen tybaika vahvistetaan etukateen tyo-

vuorotaulukossa tai muussa tyétuntijarjestelmassa. (TTES 288)

Toimistotydssa toimivan sdanndllinen tydaika on vaihtoehtoisesti joko:

e viikkotyOaika 35 %2 tuntia, siten ettd tytaika on jonakin viikon

arkipéivan 7 % tuntia ja muina viikon tydpaivina 7 tuntia

e viikkotyoaika 36,25 tuntia, eli 7,25 tuntia vuorokaudessa, sen
viikon alusta, jossa on 1. péiva kesakuuta, elokuun viimeisen
tayden viikon loppuun, tydaika on 6 ¥ tuntia vuorokaudessa ja
32 % tuntia viikossa

o viikkotyQaika 35 tuntia eli 7 tuntia vuorokaudessa, sen viikon
alusta, jossa on 1. péiva kesakuuta, elokuun viimeisen tayden
viikon loppuun, tybaika on 6,75 tuntia pdivéssa ja 33,75 tuntia

viikossa.

Mikaéli palvelujen tarjoaminen edellyttda tyoskentelyé kello 16.00 jalkeen, voidaan
sédannollinen tydaika maaraté olevan 9 tuntia vuorokaudessa, kuitenkin enintdan kah-

deksi péivaksi viikossa. Muina pdivina tydaikaa on lyhennettavd, kuitenkin vahintaan
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viideksi tunniksi, niin etta se on jonkin yllamainituista vaihtoehdoista mukainen.
(TTES 298)

Lipunmyyjan viikkoty6aika on 36 tuntia viikossa. Ty6aika voidaan jérjestaa viisi- tai
kuusipaivaiseksi. Mikéli lipunmyyjalle ei voida antaa toista vapaapaivad, annetaan ku-
takin kuutta kuusipaivéista tyoviikkoa kohden yksi vapaapaiva. (TTES 308)
Vuosiloma

Vuosiloman pituus

kolme arkipaivéa per lomanmaaraytymiskuukausi

- tyontekija ollut palvelussuhteessa omassa teatterissa 31.3.

- ty6suhde jatkunut lomanma&raytymisvuoden loppuun yhtéjaksoisesti kuusi kuu-

kautta

- tyontekijalla on henkilokohtaisen lisan vuosisidonnaiseen osaan oikeuttavaa palve-

lusaikaa vahintdan 15 vuotta

kaksi ja puoli arkipaivaa per lomanmaaraytymiskuukausi

- tyontekija ollut palvelussuhteessa omassa teatterissa 31.3.

- ty6suhde jatkunut lomanmaaraytymisvuoden loppuun yhtdjaksoisesti kuusi kuu-

kautta

- tyontekijalla on henkil6kohtaisen lisan vuosisidonnaiseen osaan oikeuttavaa palve-

lusaikaa vahintaén 5 vuotta

Muissa tapauksissa kaksi arkipaivaé per lomanmééraytymiskuukausi. (TTES 608)

Vuosilomat pyritdén antamaan yhtdjaksoisena kesévapaana. Vapaasta tulee ilmoittaa

kaksi kuukautta ennen sen alkua. Tyontekijalla on vuosilomalain nojalla oikeus pitaa
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talvilomansa, lomakauden ulkopuolella. Tyénantajan on annettava tyontekijalle mah-

dollisuus esittdd mielipiteensd loman ajankohdasta. ( TTES 618)

Vuosilomapalkka lasketaan kultakin vuosilomaan siséltyvalté kalenteripdivalta vuosi-
lomapaivapalkkana, mika on niin mones osa varsinaisesta palkasta, kuin asianomai-
sessa kuukaudessa on kalenteripaivid. Mikali tyontekija on tehnyt sdéédnndéllisend tyo-
aikanaan sunnuntai- ilta- tai yotyota, namaé lasketaan vuosilomapdivépalkkaan. Lisdys
lasketaan prosentteina niin, ettd lasketaan, kuinka monta prosenttia lisdykset ovat ol-
leet varsinaisesta palkasta. Korotus voi olla enintdan 35 %:a. Vuosilomapalkka tulee
maksaa ennen loman alkamista.( TTES 648) Lomarahana maksetaan 50 %:a lomapal-
kasta. (TTES 658)

3.5.5 Nayttelijoiden teatteritydehtosopimus

Yleista

Néyttelijoiden tydehtosopimusta sovelletaan ammattiteattereiden palveluksessa ole-

viin kuukausipalkkaisiin nayttelijoihin.

Palkkaus

Néyttelijan palkkaus maaraytyy tehtavéakohtaisesta palkasta ja henkilokohtaisesta li-

sasta.

Tehtévakohtaisen palkan maarittaminen

Tehtévakohtaiseen palkkaan siséltyy peruspalkka. Vahimmaisperuspalkkaan oikeutta-

vat seuraavat tutkinnot:

e Teatterikoulun teatteritaiteen kandidaatin tutkinto

e Teatterikoulun tai vastaavan ruotsinkielisen koulun loppututkinto

e Tampereen yliopiston ndyttelijantyon laitoksen loppututkinto
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e ulkomainen tutkinto, josta Opetushallitus on antanut rinnastamis-

tai tunnustamispaatoksen.

Kun sovitaan peruspalkasta, tulee huomioida tehtdvan laatu, vaativuus, vastuullisuus

jamaard. Liséksi nayttelijan taito, kyky ja kokemus tulee huomioida. (NTTES 10 8§)

Henkilokohtainen palkka

Henkilokohtainen lisd on véhintaan 5 % peruspalkasta, kun nayttelija on ollut vahin-
taén viisi vuotta tysuhteessa. Henkilokohtainen lisd on véhintaan 10 % peruspalkasta,
kun nayttelija on ollut vahintdan 10 vuotta tydsuhteessa. Henkilokohtaiseen lisddn oi-
keuttaa tyoskentely omassa tai muussa ammattiteatterissa niin, etté siitd on hyotya
nayttelijan tyossd. (NTTES 128-138) Henkilokohtaiseen palkkaan kuuluu mydés henki-
I6kohtainen lisd, jonka maksamisen perusteena ovat nayttelijan henkilokohtaiset tyo-
tulokset ja ammatinhallinta sekd muut méaaritellyt taidot. (NTTES 148) Esitykseen
osallistuvalle nayttelijalle maksetaan esitysliséa. Esityslisd maksetaan esityskauden

paattymista seuraavan palkanmaksun yhteydessa. (NTTES 158)

Tyodaika

Néyttelijalla on enintdén 224 tydpdivaa naytantovuodessa. Sdanndllinen tydaika on
enintaan 7,5 tuntia paivassa. Sdannollinen tydaika on mahdollista ylittd4 kestamaan 9
tuntia 15 minuuttia, mikali se on tarpeen esityksiin tai harjoituksiin kaytetysta ajasta
johtuen. (NTTES 218) Paivittainen tydaika jakautuu kahteen osaan ja yhden osan kes-
to on enintadn nelja tuntia. Mikali paivassa on kaksi naytelméaa, joiden kesto on kaksi
tuntia véliaikoineen, ndyttelija on vapautettu siltd pdivalta muusta teatterityosta. Tyo-
paivan tulee paattya viimeistaan klo 23. Mikaéli harjoituksia pidetddn sunnuntaisin,
harjoitus on sijoitettava klo 14:n ja 22:n vélille. Nayttelijalla on mahdollista tehd& osa
tyostaén saanndllisen tydajan ulkopuolella, mikali ndin on tydnantajan kanssa sovittu.
Tasta tyostd maksetaan sovittua tyon maéraa vastaava palkka ja annetaan vastaava va-
paa-aika. (NTTES 228-22a8) Jokaiseen yli kolme tuntia kestdvaan tydjaksoon sisaltyy
15 minuutin tauko. Naytantdjen véliin on varatta lepoaika ja mahdollisuus ruokailuun.
(NTTES 238) Nayttelijalla on 111 vapaapéivaé naytantdvuodessa ja vuosiloma. Va-
paapaivat tulee jarjestaa niin, ettd ndyttelija saa kerran viikossa 35 tunnin keskeyty-
méattdman vapaa-ajan. Vapaa-ajan tulee olla véhintadan 24 tuntia viikossa. Paasidisvii-

kolla néyttelija saa viisi vapaapéivad maanantaista lahtien. Helmi- ja maalis- ja touko-
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kuun toinen, elo- ja marraskuun kolmas, ja lokakuun ensimmainen maanantai ovat va-
paapéivid. Naiden lisdksi myos jouluaatto ja joulupdivé ovat vapaapéivia. (NTTES
248)

Vuosiloma

Vuosiloma ja kevatnaytantokauden péattyessa kaytettavét vapaapdivat on annettava
31.7. mennessé yhtdjaksoisena kesévapaana, joista on ilmoitettava kaksi kuukautta
ennen vapaan alkamista. Kesdvapaasta tulee 30 vapaapaivéé olla vuosilomaa, joista
vahintdan 26 arkipéivia. Nayttelijalle, jolla on kokemuslisaan oikeuttavaa palvelusai-
kaa naytantdvuoden loppuun mennessa vahintaan viisitoista vuotta, annetaan vuosi-
lomaa 36 arkipdivad. (NTTES 318)

Vuosilomapalkka ja lomakorvaus maaréytyvéat nayttelijan palvelusajasta riippuen 26

tai 36 arkipaivan palkan perusteella. Lomapaivapalkka lasketaan jakamalla kuukausi-
palkka luvulla 25. (NTTES 328) Lomaraha on puolet lomapalkasta ja lomaraha mak-
setaan myos lomakorvauksen yhteydessa. (NTTES 338)

4 OPINNAYTETYON ESITTELY

Opinnaytety6 on tehty yhteistydssd Kouvolan Teatterin taloussihteerin ja talouspéélli-

kon kanssa. Opinnaytetydn tavoitteena on ollut Kirjata ylés 1ahinna taloussihteerin teh-
tavat, mutta myos muut taloushallintoon liittyvat tarpeelliset tehtavat. Teoriaosuudessa
on késitelty l&hinna ajantasaista lainsaddantod, mink& vuoksi useat lahteet ovat séh-

koisid, koska ne ovat enemman ajan tasalla, kuin kirjaléhteet.

4.1 Opinndytetyon vaiheet

Opinnaytetyon tekeminen alkoi kevaalla 2012, jolloin opinndytetydntekija aloitti te-
kemalla tutkimussuunnitelman. Tavoitteena oli tehd& opas, jonka avulla voidaan hoi-
taa Kouvolan Teatterin taloushallinto mahdollisimman ajantasaisesti. T&man vuoksi

oppaassa on kerrottu, mika tehtéva tulee tehda milloinkin.

Syksylla 2012 opinnéytetydntekija paési tutustumaan kaytanndssa, miten taloushallin-
toa hoidetaan Kouvolan Teatterissa. Asiaa oli paljon, ja sité tuli vain Kirjoittaa ylos

loogisessa jarjestyksessa. Kun kevaélla 2013 kaytdnnon tehtavia alettiin Kirjoittaa
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yl6s, tyota tarkistettiin yhdessé taloussihteerin ja talouspééllikén kanssa, ettd tiedot tu-

levat yl6s mahdollisimman tarkasti.

4.2 Oppaan ulkoasu, rakenne ja sisaltd

Opas on Kirjoitettu Word-tekstinkasittelyohjelmalla. Se tallennetaan sahk6iseen muo-
toon, jotta sitd on helpompi paivittdd nopeasti muuttuvassa tietoteknisessa maailmas-
sa. Oppaan voi myos tarvittaessa tulostaa paperisena, jos sitd halutaan péivittaa, tai

merkitd muistiin jotakin erityista.

Oppaan fontiksi on valittu Times New Roman, pistekoossa 12, rivivali 1,5. Otsikot on
pyritty tekemaan mahdollisimman selkeiksi, jotta esittava tieto 16ytyy nopeammin. Li-
séksi kappaleet on pyritty pitdam&&n mahdollisimman lyhyiné ja selkeind paremman

luettavuuden takaamiseksi.

Oppaan muodostavat kansilehti, siséllysluettelo ja siséltd. Opas on tehty niin, etta en-
sin on esitelty taloushallintoa yrityksessa ja taloushallinnossa kéytettavat tarkeimmaét
ohjelmat. Lopuksi on tehty kirjanpidon aikataulu, joka ké&sittad kaikki mahdolliset ta-
loushallinnon tehtavét aina tilinpaatokseen asti. Oppaassa kaytetyt ldhteet on luetteloi-

tu opinnaytetyon lahdeluetteloon.

5 POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli laatia taloushallinnon opas, jossa kerrotaan aikataulute-
tusti, mitd mihinkin aikaan viikosta tai kuukaudesta tulee tehdd. Oppaan tekijéan oli
vaikeaa valilla hahmottaa joitakin tehtéavia, koska paljonkaan kokemusta ei kaikista ta-
loushallinnon tehtévista ole. Mikali aikaa olisi ollut enemman, oppaasta olisi voinut
tehda vield syvéllisemman. Syvallisemmalla tarkoitetaan sité, etté olisi voitu neuvoa
taloushallinnon ohjelmien kdyttoa ja niihin tallentamista ja muutenkin toiden kasitte-
lyd. Nyt opas jéi luetteloksi, minka avulla tiedetaan, millaisia tehtavié taloushallinnos-

sa tulee hoitaa.

Kouvolan Teatterissa aiotaan myos tulevaisuudessa séhkoistaa taloushallintoa enem-
man, esimerkiksi siirtymalla verkkolaskutukseen. Tama tulee vaikuttamaan myos nyt
tehtyyn oppaaseen ja opas voi toimia tukena, kun aletaan miettid sahkoisen taloushal-

linnon tulevaisuutta.
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Opinnaytety6 on antanut tekijalleen uutta tietoa lainsaddannosté ja tekija on oppinut
lukemaan lakia tarkemmin. Liséksi tutustuminen Aditro Tikon-ohjelmistoon on tule-
vaisuuden taloushallinnon ammattilaiselle tarkedd, koska sité kaytetadn monessa yri-

tyksessa.

6 KOUVOLAN TEATTERIN TALOUSOHJE

6.1 Alkusanat

Tama opas on tehty yhteistydssa Kouvolan Teatterin talouspaallikon ja taloussihteerin
kanssa. Oppaan on tarkoitus kertoa, mita tehtavia ja milloin taloushallinnossa tulee

tehda. Opas ei sisélla kayttoohjeita tydskentelyvélineisiin, vaan se siséltaa tyotehtavat,
jotka tulee tehdd. Opasta voidaan kayttéaa tilanteissa, joissa Kouvolan Teatterin talous-
hallinnon tyotehtdvista tarvitaan laajempi kuva, esimerkiksi perehdytettdessé uutta ta-
loushallinnon tydntekijaa. Oppaan lukijan kannattaa tutustua myés Suomen ajantasai-

seen lainsaadantoon, koska Kouvolan Teatterin taloushallinto pohjautuu siihen.

6.2 Taloushallinto Kouvolan Teatterissa

Kouvolan Teatterin taloushallintoa hoitaa talouspéallikko ja taloussihteeri. Lisaksi

Kouvolan teatterilla on lippukassa, jota hoitaa kaksi lippukassanhoitajaa.

Taloussihteerin keskeisiin tehtaviin kuuluu palkanlaskenta, Kirjanpidon ja reskontrien
hoitaminen, lippukassan tilitykset, henkilostOasiat seké tilastot ja tydnantajan vuosi-
ilmoitukset. Talouspaallikon keskeisiin tehtaviin kuuluu johtaa ja kehittad teatterin ta-
loushallintoa, seké laatia teatterin talousarvio ja ndytelmékohtaiset budjetit. Liséksi ta-
louspaéallikon tulee laatia toimintasuunnitelma ja toimintakertomus yhdessa teatterin-
johtajan kanssa. Talouspéallikko laatii tilinpadtoksen yhteistydssa taloussihteerin
kanssa. Lisaksi talouspaallikon tulee huolehtia toiminta-avustusten, henkilotyo-
vuosilaskelmien ja tilastojen laadinnasta. Lippukassanhoitajat myyvat lippuja ennak-

koon ja ottavat vastaan lippuvarauksia naytoksiin.

6.3 Kaytettavat ohjelmat

Kirjanpito, osto- ja myyntireskontra seké palkanlaskenta tehd&dan Aditro Tikon-

ohjelmistoilla. Lipunmyynnissé kdytetddn InHouse-ohjelmistoa ja Kultalinkkia kayte-
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tddn maksuliikenteen hoidossa. Budjetoinnissa kaytetaan Talgraf-ohjelmaa. Theatro-
nia kdytetadan tuotanto- ja tyfaikataulujen laatimiseen. Verotilia kaytetadn kausi-

ilmoituksen tekemiseen.

6.3.1 Tieto Economa tikon—kirjanpito

Kirjanpito-ohjelma Tieto Economa tikon, toimii reaaliajassa ja kaikki sinne syotetty
tieto on kéytettavissa raportointiin ilman, ettd ohjelmaan tehdaan erillisia pdivitysajo-
ja. Lisaksi ohjelma séilyttaa kirjanpitoon tallennetut tapahtumat halutun ajan, jolloin
raportteja on mahdollista tulostaa myds aiemmilta tilikausilta. ( Tieto Economa tikon

tuotekuvaus, 4-5)

Kirjanpito-ohjelma siséltaa valmiiksi liikekirjurin tilikartan ja erilaisia raporttimalleja.

Tilikarttaa on muokattu Kouvolan teatterin kirjanpitoon sopivaksi.

Kirjanpito-ohjelma siséltdd myos osto- ja myyntireskontran. Naiden avulla voidaan
tehokkaasti hoitaa sekd myyntisaamisten seuraus ja perinté etta ostovelkojen seuranta
ja laskujen maksatus. Kaikki reskontraan syotetyt tiedot, myos kateisalennus- ja kurs-
sierokirjaukset, siirtyvat kirjanpitoon automaattisesti.

6.3.2 Aditro Tikon—palkanlaskenta

Aditro Tikon Palkanlaskenta-ohjelma on osa Tikon-ohjelmistoperhettd. Palkanlasken-
taohjelma toimii yhdessé kirjanpito-ohjelman kanssa, mika tekee sen kayttdmisesta
helppoa. Ohjelmassa tallennetaan suoraan kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkat
heidén tietoihinsa, joten kuukausipalkkaisten palkkaa ei tarvitse erikseen syottaa. Li-
séksi ohjelmassa saadaan maksettua palkat myds tuntipalkkaisille tyontekijoille. (Ti-

kon Palkanlaskenta.)

6.3.3 Theatron

Theatron-ohjelma siséltéé tuotanto- ja tydaikataulut. Sen avulla voidaan suunnitella ja
julkistaa esitysten harjoitusaikataulut yrityksen siséll4. Theatron toimii internetissa.
Theatronin avulla saadaan tyontekijoille tydvuorolistat ja tiedetdan, mité yrityksessa

milloinkin tapahtuu. (Theatron.)
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Theatronin tydvuorolistat tulostetaan tyopisteille, joista tyontekijat voivat kayda kat-
somassa omat tyévuoronsa, liséksi tyontekijat voivat katsoa tydvuorot internetin kaut-
ta osoitteessa kouvola.theatron.fi, mikéli heille on luotu kayttdjatunnukset. Tydvuoro-

listoja kéytetddn palkanmaksun perusteena.

6.3.4 Lipunmyyntiohjelma InHouse

Kouvolan Teatterissa kdytetaan lipunmyyntiohjelmana Lippupisteen InHouse-
lipunmyyntiohjelmaa. Lippupiste on Kouvolan Teatterin yhteistydkumppani ja se tar-
joaa myos omilla internetsivuillaan naytoksiin lippuja. Lisaksi Kouvolan Teatterin in-
ternetsivujen kautta tapahtuva lipunmyynti on Lippupisteen kautta tapahtuvaa myyn-
tid. Taloushallinnon nakékulmasta InHousesta tarvitaan myyntiraporttia, kirjanpito-
siirronpaivékirjaa, tiivistettyd kassakirjaa ja lasku- ja lahetyslistamyyntiraporttia. Li-

séksi ohjelmasta saa tulostettua paljon erilaisia myynti- ja talousraportteja.

6.3.5 Osuuspankin palvelut

Kultalinkki on Osuuspankin yrityksille tarjoama pankkiliikenneyhteysohjelma. Kulta-
linkin avulla hoidetaan koko Kouvolan Teatterin maksuliikenne palkanmaksusta las-

kujen maksuun ja tiliotteen tulostukseen. Tiliotteen avulla tapahtumat kirjataan kirjan-
pitoon. (Kultalinkki pankkiyhteysohjelma.) Taman lisaksi kdytetddn Osuuspankin yri-

tyksille tarjoamaa verkkopankkisivustoa.

6.3.6 Talgraf

Kouvolan Teatterissa kdytetaan talouden seurantaan, raportointiin ja budjetointiin
Talgraf-ohjelmaa. Talgraf toimii yhdessa Aditro Economa tikon-Kirjanpito-ohjelman
kanssa, hakien sen tietokannasta raporttia varten tarvitsemansa tiedot. Talgraf rapor-
tointi tuottaa sekd graafisia ettd numeerisia raportteja. Raportteja voi rakentaa joko it-

se, tai kayttad lukuisia valmiita raportteja. (Talgraf. Raportointi.)

Talgraf budjetointi auttaa budjettien tekemisessa erilaisten tyokalujen avulla. Budje-

toinnilla voidaan tehd& vuosibudjettia, jota voidaan vuoden kuluessa muuttaa tarvitta-
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essa. ( Talgraf. Budjetointi.) Lisdksi Kouvolan Teatterissa kaytetdan tdmén budjetoin-

tiohjelman apuna Microsoft Office Excel-taulukkolaskentaohjelmaa.

6.3.7 Verotili

Verotilipalvelu on verottajan tarjoama internetin valitykselld toimiva palvelu. Veroti-

lipalvelua voidaan kayttaa mm.

e verotilin saldon ja tilitapahtumien tarkistukseen

e kausiveroilmoituksen antamiseen

e verotilin tiliotteiden ja selvitysten katselemiseen ja tulostami-

seen.

Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan arvonlisaverovelat ja saamiset, seka tyonantaja-

suoritukset. (Verohallinto. 2012. Mihin voit kayttad Verotilipalvelua.)

Kirjanpidon aikataulu

6.4 Paivittain tehtavat asiat

6.4.1 Myyntiraporttien tulostus lipunmyyntiohjelma InHousesta

Taloussihteeri tulostaa lipunmyyntiohjelmasta Kirjanpitosiirronpaivékirjan, tiivistetyn
kassakirjan seké lasku- ja lahetyslistamyyntiraportin. Taman jalkeen ne viedaan Kir-
janpitoon ja tdsmaytetaan, ettd myyntituotot vastaavat raportteja. Mikali jonkinlaista
epéselvyytta esiintyy, niita tulee selvittad, esimerkiksi Lippupisteen kautta tapahtunut

myynti tulee td4smaété raportteihin.

6.4.2 Laskut

Laskujen saapuessa talouspééllikkd hyvéksyy laskut allekirjoituksellaan. Liséksi lasku

kierratetadn henkil6lla, joka on tavaran hankkinut, tai taloussihteeri hankkii tiedon, jo-
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ta varten tavara on hankittu ja lasku tullut, jotta lasku osataan kirjata oikeille kirjanpi-

don tileille ja projekteille.

Jos ostos on yli 150 euron arvoinen, tarvitaan lisatietoja, miksi tavara on hankittu ja

tavaran hankkinut henkil6 allekirjoittaa laskun.

Laskujen tarkistamisen jalkeen laskut siirretd&n ostoreskontraan, jossa ne kohdistetaan
oikeille kirjanpidon tileille ja projekteille. Taman jalkeen muodostetaan maksatusai-
neisto, joka siirretdén Kultalinkin kautta pankkiin ja maksatukseen.

Arvonliséaverolain mukaan, laskun tulee tayttaa tietyt kriteerit, ennen kuin se hyvaksy-

taan kirjanpidon tositteeksi.

Matkalaskut

Matkalaskuja on kahdenlaisia; verottajan hyvéksymat matkakustannusten korvaukset,
jotka ovat verottomia ja joita maksetaan omalle henkilékunnalle, jos toitd on tehty toi-
sella paikkakunnalla, eri tyopisteessa kuin yleensa. Naista maksetaan esimerkiksi osa-

paivarahoja, pdivarahoja ja kilometrikorvauksia.

Taman lisdksi Kouvolan Teatteri maksaa esimerkiksi vieraileville pukusuunnittelijoil-
le, lavastajille, &anisuunnittelijoille ja ohjaajille verollisia matkakustannusten korva-
uksia, kun he matkustavat kotoaan Kouvolan Teatteriin tekemaén toitd. T&mé& maaré-

tdén tydehtosopimuksissa ja Kouvolan Teatteri maksaa ndista myods lomakorvauksen.

6.5 Useammin kuin kerran kuukaudessa tehtavét asiat

Tiliotteen tarkistus

Tiliote tarkistetaan n. nelja kertaa kuukaudessa. Siind olevat tapahtumat tilididaan ja
kohdistetaan kirjanpitoon. Tiliotteen avulla ndhdaan asiakkaiden myyntisuoritukset ja
tapahtuneet ostolaskujen maksatukset. Liséksi tiliotteelta néhd&an luottokunnan tilit-

tdmat rahat, pankin maksamat korot ja pankkikulut. (Henttonen, A. 2012)
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6.6 Kuukausittain tehtavat asiat

6.6.1

Palkkahallinto

Esimiesten vastuulla on tyontekijoiden tydaikaseuranta ja palkkojen ilmoittaminen ta-
loussihteerille. Esimiehet suunnittelevat tydajat Theatron-sovelluksen avulla ja péivit-
tavat tehdyt tyovuorot Theatroniin kuukauden lopussa. Tekniikan esimies tarkistaa lis-
tat ja toimittaa ne taloussihteerille. Taloussihteeri tallentaa tuntipalkkaisten tehdyt ty6-
tunnit ja lisat Aditro Tikon Palkanlaskenta-ohjelmaan.

Kouvolan Teatterilla noudatetaan kolmea eri tydehtosopimusta (TES); Teatterialan
TES, Nayttelijoiden teatteriTES ja Vakinaisten muusikkojen teatteriTES.

Teatterialan tydehtosopimusta noudatetaan kaikkien teatterissa tydskentelevien koh-
dalla, pois lukien nayttelijat, joiden kohdalla noudatetaan nayttelijoiden teatteritydeh-
tosopimusta. Vakinaisten muusikkojen teatteritydehtosopimusta noudatetaan vieraile-

vien muusikoiden kohdalla.

Palkanlaskenta tehdadn Aditro Tikon palkanlaskenta-ohjelmalla. Kuukausipalkkaisille
maksetaan tietty euromééara kuukausittain, joka on tallennettu palkanlaskenta-
ohjelmaan. Mikali kuukausipalkkaisella tulee maksuun lisid, taloussihteeri tallentaa ne

erikseen palkkaohjelmaan.

Tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkka maksetaan tehtyjen tuntien mukaan. Esimiehet
laativat tuntikirjanpidon Theatron-ohjelman avulla.

Palkka-ajon jalkeen palkkaerittelyt paivittyvat. Taman jélkeen péivitetdan kausi palk-
ka-ohjelmaan ja viedadn maksatusaineisto pankkiin Kultalinkin kautta. Kun palkat on
tallennettu, tehddén kuukausikirjanpidon erittely, jotta ndhdaén, ovatko palkat men-
neet oikeille kirjanpidon tileille ja oikeille projekteille. (Henttonen A. 2012.)
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6.6.2 Arvonlisaveron tilitys ja ty6nantajasuoritusten maksaminen

Arvonlisdveroa maksetaan teatterin lipputuloista, kdsiohjelmista ja 50-
vuotisjuhlakirjasta. Naiden tuotteiden veroprosentti on 10, koska lipputulot ovat teat-
teriesityksen paasymaksuja, ja kasiohjelmat ja 50-vuotisjuhlakirja ovat kirjoja. (\Vero-
hallinto. 2012. Arvonlisaverokantojen muutos.)

Arvonliséverotuksessa saa kayttada vahennysoikeutta, mikéli tavaran tai palvelun myy-
ja on arvonlisaverovelvollinen. Kouvolan Teatterilla ostetaan useimmiten naytoksié
varten tavaroita, joiden arvonlisdverokanta on 24 %, tdmén takia Kouvolan Teatteri ei
oikeastaan koskaan joudu maksamaan arvonliséveroa, vaan sita palautetaan. Arvon-
lisdveroilmoitus on kuitenkin tehtdva. Kouvolan Teatterin ei tarvitsisi olla arvon-
lisdverovelvollinen, koska se on yleishyddyllinen yhteiso, jonka tarkoituksena on teh-
da taidetta. (Arvonlisaverovelvollisen opas 2011, 9)

Arvonlisévero tulee tilittda valtiolle kuukauden 12. paiva. Talloin tilitetadn edellista
kuukautta edeltdneen kuukauden arvonlisavero. Lisaksi maksetaan edellisen kuukau-
den tyonantajasuoritukset eli ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut. limoitukset
arvonliséverosta ja tydnantajasuorituksista tehdaan Verotilin kautta ja maksetaan Kul-

talinkin kautta.

6.6.3 Kirjanpidon kuukausiraportit
Juoksevan kirjanpidon tuloksena syntyvét pdivékirja ja paakirja, nama tulostetaan
kuukausittain, kun kuukauden kirjanpito on tehty. (Taloushallintoliitto ry. 2011. Kir-
janpidon ABC.)

Kirjanpidon paivéakirja

Paivékirjassa tositteiden liiketapahtumat kuvataan aikajérjestyksessé, eli tositenume-

rojarjestyksessa. (Taloushallintoliitto ry. 2011. Kirjanpidon ABC.)

Kirjanpidon paakirja
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Paakirjassa on sama kirjanpito kuin paivékirjassa, mutta tapahtumat on esitetty Kir-

janpidon tileittdin. (Taloushallintoliitto ry. 2011. Kirjanpidon ABC.)

Tuloslaskelma

Tuloslaskelmasta seurataan yrityksen tuloksen kehittymista kuukausittain. Liséksi
seuraamisen apuna kaytetaan Talgraf-ohjelman raportteja, joista tuloksen kehittymi-

nen ja budjetin toteutuminen nakyvat paremmin.

Tase

Tase antaa kuukausittain kasityksen rahavaroista ja taloudellisesta tilanteesta. Lisaksi

taseesta seurataan myyntisaamisia ja ostovelkoja.

Arvonlisavero

Arvonlisdveroraportin avulla tehdaén arvonliséveroilmoitus verottajalle Verotilin

kautta.

6.6.4 Tekijanoikeusmaksut

Tekijanoikeusmaksuja maksetaan kaikista naytoksista. Tekijanoikeusmaksut menevét
jarjestoille, jotka tarjoavat naytoksia. Lisaksi tekijanoikeusmaksuja maksetaan yksityi-

sille tekijoille.

Tekijanoikeusmaksuja keradvat erilaiset tekijanoikeusjarjestot. Tekijanoikeusjarjesto-
jen tehtéva on:

. ker&té tietoa erilaisista teoksista
. keratd rahat teoksien kayttajilta
. maksaa korvaukset teoksen kaytostd teoksen tekijoille

Seuraavaksi kerrotaan muutamista tekijdnoikeusjarjestoista, joille Kouvolan Teatteri

maksaa tekijanoikeusmaksuja.
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Naytelmakulma - Nordic Drama Corner Oy

Néytelmakulma tuo Suomeen néaytelmid maailmalta ja esittelee niitd Suomen teatte-
reille. Lis&ksi Naytelmékulma huolehtii esitysoikeussopimukset kuntoon ja k&antéa
naytelmia suomen kielelle. Viime vuosina Naytelmakulma on saanut myds suomalais-

ten dramaturgien teoksia valvontaansa. ( Naytelméakulma- Nordic Drama Corner Oy.)

Agency North

Agency North edustaa suurta osaa suomalaisen naytelmakirjallisuuden tekijoista, ta-
man liséksi se edustaa monia ulkomaalaisia naytelmékirjailijoita. Jarjesto toimii
Suomen Naytelmakirjailijat ja Kasikirjoittajat ry:n asiamiehend ja hoitaa ndiden yhdis-

tysten hallinnoimien teosten tekijanoikeuksia. (Agency North.)

Suomen naytelmakirjailijat ja Kasikirjoittajat

Liiton nimi on vaihtunut helmikuun alussa 2013. Aiemmin liiton nimi on ollut Suo-
men Naytelmakirjailijaliitto. Liitto valvoo yli 5000:tta kotimaista naytelmatekstia

Suomessa ja ulkomailla. (Suomen Naytelmakirjailijat ja Kasikirjoittajat.)

Tekijanoikeusjarjestdjen kanssa tehddédn myos sopimukset tekijanoikeuden luovutuk-

sen ehdoista.

6.6.5 Rutiinitehtavat

Vuokra-asuntoja kayttavat padsaantoisesti vierailevat nayttelijat tai ohjaajat. Vuokra-

asuntojen vuokrat maksetaan kuukauden alussa.

Puhelimen kayttokorvausta maksetaan 4 henkil6lle. Puhelimen kayttokorvaus on kor-
vaus siitg, ettd tyontekija kayttdd omaa puhelintaan tyfasioiden hoitamiseen, esimer-
kiksi tydvuorojen jarjestamiseen. Puhelimen kayttokorvaus maksetaan henkildille,

joille se kuuluu, kuukauden alussa.

Kiinteiston vuokra maksetaan kuun alussa. Teatteriravintola suorittaa oman osuutensa

vuokrasta Kouvolan teatterille puolessa vélissa kuukautta.
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Liséksi rutiinitehtaviin kuuluu kateiskassanhoito ja lipputuloista saatujen kateisraho-

jen pankkiin vieminen.

Tarpeen vaatiessa tehdédan myds vakuutusyhtidille tyotapaturmailmoituksia ja anotaan

sairauspaivarahoja Kansanelékelaitokselta (KELA).

6.7 Harvemmin kuin kuukausittain tehtavat asiat

6.7.1 Tekijanoikeusmaksut

Kuukausittaisten tekijanoikeusmaksujen lisdksi Kouvolan Teatteri maksaa tekijanoi-
keuksia musiikin kaytosta kaksi kertaa vuodessa. Maksut maksetaan aina niin, etta
syyskaudella kdytetyn musiikin tekijanoikeudet maksetaan kevaalla ja kevaalla kéayte-
tyn musiikin tekijdnoikeudet maksetaan syksylla. Seuraavaksi on esitelty kaksi musii-

kintekijanoikeusjérjestod, joille maksut maksetaan.

Teosto

Teosto on musiikin séveltdjien, sanoittajien, sovittajien ja kustantajien tekijanoikeus-

jarjesto. Teosto edustaa seké kotimaisia, ettd ulkomaisia tekijoité. ( Teosto.)

Gramex

Gramex on muusikoiden, kapellimestareiden, laulajien ja levyntuottajien tekijanoi-

keusjarjestd. (Gramex.)

6.7.2 Raportit

Raportteja tehd&an vuoden aikana. Teatterin tiedotuskeskukselle (TINFO) ilmoitetaan
palkkatilasto, vierailijoiden palkat ja katsojatilastot syys- ja kevétkaudelta. TINFO
julkaisee elokuussa 2013 Teatteritilastot-kirjan, johon on tilastoitu tiedot kaikkien te-
atteri- ja orkesterilakiin kuuluvien yritysten ohjelmistoista, katsojista, henkilostosta ja
taloudesta. (TINFO. Teatteritilastot.)

Tilastokeskukselle ilmoitetaan yksityisen sektorin tyévoimakustannukset. Tdma sisél-

taé seké kuukausipalkkaisten, etté tuntipalkkaisten tyokustannukset.
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Koska Kouvolan Teatteri kuuluu VOS eli valtion osuutta saaviin teattereihin, sille
maksetaan valtionosuutta. Maksamisen perusteeksi tehdain Opetushallituksen Tieto-
ja rahoitusyksikolle ilmoitus vuoden aikana tapahtuneista k&yttékustannuksista ja suo-

ritteista.

Teatterin tiedotuskeskukselle ilmoitetaan edellisen vuoden tulojen ja menojen kehitys
yhdessa edellisen vuoden tuloslaskelman kanssa. Liséksi ilmoitetaan henkilostotilas-
to/henkilostotydvuosilaskelma edelliseltd vuodelta.

Verottajalle ja eldkelaitokselle tulostetaan palkansaajakohtaiset erittelyt.

Tyottomyysvakuutusrahasto TVR:lle palkkatiedot vuoden lopussa.

6.8 Vuoden lopussa

6.8.1 Tilinp&atos

Vuoden lopussa aloitetaan tilinpaatdksen valmistelu. Tama tarkoittaa, etta talouspaal-
likko tekee jaksotukset, jotka sisaltavat menoennakot ja siirtovelat. Menoennakkoa

ovat esimerkiksi tekijanoikeusmaksut esityksistd, joita aletaan esittda vasta seuraavan
vuoden puolella, mutta tekijanoikeusmaksu on maksettu kuitenkin edellisend vuonna

etukéateen.

Taman liséksi joulukuun palkat elakevakuutusmaksuineen kohdistetaan edellisen vuo-

den kirjanpitoon. Liséksi lasketaan yritykselle kertynyt lomapalkkavelka.

Tasekirja tulee tehda tilinpaatoksen jélkeen ja sen tulee Kouvolan Teatterin tapaukses-

sa siséltaa:

maaramuotoisen tuloslaskelman

maaramuotoisen taseen

liitetiedot

toimintakertomuksen
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e pdivayksen ja allekirjoituksen

o luettelon kéytetyista kirjanpitokirjoista ja tiedon niiden sailytystavoista

o luettelon tositteiden lajeista ja tieto niiden sdilytystavoista

o tilintarkastajan tilinpaatésmerkinnan

Tasekirjan sivut on numeroitava ja se tulee séilyttaa alkuperaisena paperilla. (Talous-
hallintoliitto ry. 2011. Kirjanpidon ABC.)

Koska Kouvolan Teatteri Oy kuuluu Kouvolan kaupungin konserniin, sen tulee tas-
mayttaa tilinpaatoksensé konsernin kanssa. Tama tarkoittaa sitd, ettd ennen kuin Kou-
volan Teatterin tilinp&atds voidaan liittdd Kouvolan kaupungin konsernitilinpaatok-
seen, tilinpaatoksesta tulee eliminoida muilta konserniin kuuluvilta yrityksilta tulleet
lipputuotot (liikevaihto), ostot, joita on tehty muilta konserniin kuuluvilta yrityksilta,

sekd velat ja saamiset muilta konserniin kuuluvilta yrityksilta.

Kun Kouvolan Teatterin oma tilinp&étds on saatu laadittua, hallitus késittelee tilinpaa-
toksen hallituksen kokouksessa, seké tekee ehdotuksen voiton kaytostd. Tamén jal-

keen tilintarkastajan tarkastavat, etta tilinpadtoksessa on noudatettu kaikkia kirjanpito-
lain vaatimia asioita. Kun tilinpaatds on todettu oikein tehdyksi, yhtiokokouksessa an-

netaan sen tekijoille vastuuvapaus. (lhalainen, M. 2013)

6.8.2 Loppusanat

Oppaan sisaltamia tietoja kannattaa tarkastella aika ajoin ja mikali korjattavaa 16ytyy,
korjaukset kannattaa tehdd mahdollisimman pikaisesti. Koska taloushallinnon ohjel-
mistot kehittyvét ja muuttuvat koko ajan, tietojen paivittdminen on ensisijaisen tarke-
aa.
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