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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa Akseli Kiinteistopalvelut Oy:n kayttéon ohjeistus
asunto-osakeyhtion tilinpaatoksen ja tasekirjan laadintaan. Ty0ssad koottiin  yhteen
tilinpaatokseen ja tasekirjaan liittyvat, kirjanpidon kannalta keskeiset toimet. Aiemmin kaytossa
ollut ohjeistus oli hajautuneena useisiin yksittaisiin tiedostoihin. Tyén on tarkoitus toimia
perehdyttavana ohjeistuksena uusille ja muistin tukena kokeneille kirjanpitajille.

Opinnaytety® koostuu kahdesta osasta, opinnaytetyoraportista ja produktista eli ohjeistuksesta.
Raportissa esitellaan toimeksiantajayritys Akseli Kiinteistopalvelut Oy, perehdytddn asunto-
osakeyhtididen tilinpaatosta ja tasekirjaa saateleviin lakeihin, asetuksiin ja kirjanpitolautakunnan
yleisohjeisiin seka kuvataan ohjeistuksen laadintaa.

Toiminnallinen osuus, ohjeistus, on laadittu toimeksiantajayrityksen kaytossad olevien
taloushallinnon ohjelmistojen pohjalta, jotka ovat Visman L7 ja Festumin E-talous. Liséksi siiné
on esitetty keskeisia saadoksia seka kiinnitetty huomiota toimialan erityispiirteisiin. Sisaltoén
ovat vaikuttaneet myds kirjanpitdjien toiveet, joita kartoitettiin sahkdpostikyselyn avulla.

Ohjeistus toteutettiin sahkoisessd muodossa. Tdma helpottaa ohjeistuksen jakelua yrityksen eri
toimipisteisiin, sen paivittamista saadosten tai ohjelmistojen uudistuessa seka edistaa
pyrkimysta paperittomaan toimistoymparistoon. Kirjanpitdjiltd saadun palautteen perusteella
ohjeistuksesta saatiin heidan tarpeitaan vastaava. Ohjeistus otetaan toimeksiantajayrityksessa
kayttoon.
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The aim of the present bachelor’s thesis was to produce instructions for the compilation of a
financial statement and a balance sheet book of the housing company for Akseli
Kiinteistopalvelut Ltd. All essential acts related with a financial statement and a balance sheet
book were gathered into one file as before they have been in several separate files. The
objective of the instructions is to introduce the subject to new bookkeepers and to function as a
support of memory for more experienced bookkeepers.

The thesis is comprised of a thesis report and a functional part, or the instructions. The report
introduces Akseli Kiinteistopalvelut Ltd., which commissioned the thesis, and discusses the laws
and acts which regulate a financial statement and a balance sheet book of a housing company.
In addition, the report describes the compilation of the instructions.

The functional part of the thesis, or the instructions, is based on the software used in the
company’s financial administration, Visma’s L7 and Festum’s E-talous. Additionally, it discusses
some essential paragraphs of the statutes and some field specific characteristics. Additional
data was gathered by a survey conducted by e-mail to explore the bookkeepers’ opinions.

The instructions based on the study results were published in an electronic form to make it
easier to distribute them to the individual offices of the company and update them when the
laws or software change. An additional aim was to promote a paperless office environment. The
instructions were revised based on the feedback from the bookkeepers to meet their
requirements. The instructions will be taken into use in the company.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoite on toteuttaa ohjeistus asunto-osakeyhtion tilinpaa-
toksen ja tasekirjan laadintaan. Tyon toimeksiantaja on Akseli Kiinteistopalvelut
Oy. ldea tyon aiheesta tuli toimeksiantajalta ja se syntyi kaytdnnon tarpeesta.
Yrityksella ei ole aikaisemmin ollut sen kaytdssa oleviin ohjelmistoihin perustu-
vaa yhtenaista ohjeistusta monivaiheisen tilinpaatoksen tekemiseen. Ohjeistuk-
sen on tarkoitus toimia perehdyttavana uusille ja muistin tukena kokeneemmille

asunto-osakeyhtitiden taloushallintoa hoitaville kirjanpitajille.

Tarkeimmat l&hteet tydssa ovat asunto-osakeyhtion tilinpaatoksen ja tasekirjan
laatimista saatelevat kirjanpitolaki (30.12.1997/1336) ja asunto-osakeyhtidlaki
(22.12.2009/1599), kirjanpitolautakunnan yleisohje asunto-osakeyhtididen ja
muiden keskinaisten kiinteistoyhtididen kirjanpidosta, tilinpdatoksesta ja toimin-
takertomuksesta (7.12.2010) seké aiheeseen liittyva kirjallisuus, keskeisimpana
teoksena Mantereen ja Suulamon (2010) Kiinteistdyhtion kirjanpito ja tilinpaa-

t0s.

Ty6 koostuu opinnaytetyoraportista, jossa kasitellaédn yleisella tasolla asunto-
osakeyhtididen kirjanpitovelvollisuutta ja tilinpaatosta, esitellaan toimeksianta-
jayritys ja selostetaan ohjeistuksen laadintaprosessi seka pohditaan tyén onnis-
tumista. Toiminnallinen osuus eli produkti (Vilkka & Airaksinen 2003), joka tassa
tapauksessa on ohjeistus, muodostaa toisen osan. Se laaditaan teorian ja toi-
meksiantajayrityksen kaytdssa olevien taloushallinnon ohjelmistojen toiminnan
pohjalta. Se on erillinen tuotos, joka valmistuttuaan luovutetaan toimeksianta-

jayrityksen kayttoon.

Ohjeistus laaditaan ensisijaisesti Akseli Kiinteistopalvelut Oy:n kayttdon. Johtu-
en muun muassa yritysten kayttamista erilaisista taloushallinto-ohjelmista, oh-
jeistusta ei voi kayttdd sellaisenaan muissa is&nndintialan yrityksissa. Akseli
Kiinteistopalvelut Oy:n isdnndimia taloyhtiditikaan ajatellen ohjeistusta ei voi

kaikilta osin laatia yksityiskohtaisesti yhtibkohtaisten erojen vuoksi. Ohjeistus
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toteutetaan sahkdisessd muodossa, jolloin se on helposti paivitettavissa ja jaet-
tavissa. Se myos tukee pyrkimysta paperittomaan toimistoymparistoon.

1.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytety6n tavoitteena on ohjeistaa, opastaa, jarjestaa tai
jarkeistéaa jonkin tietyn ammatin kaytannon toimintaa. Opinnaytetyd voidaan
toteuttaa esimerkiksi ammatilliseen kaytant6on suunnattuna ohjeena tai opas-
tuksena, kuten perehdyttamisoppaana tai ymparistbohjelmana. Alasta riippuen
se voi olla myds jonkin tapahtuman, kuten messuosaston tai nayttelyn, toteut-
taminen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Akseli Kiinteistopalvelut Oy:lle toteutet-
tava ohjeistus tilinpaatoksen ja tasekirjan laadintaan tekee tasta opinnaytetyds-

ta toiminnallisen.

Toimeksiantaja

Toiminnalliselle opinndytetydlle on suositeltavaa etsid toimeksiantaja. Se antaa
mahdollisuuden pé&ésta ratkaisemaan tydelamalahtoista ja kaytdnnonlaheista
ongelmaa. Toimeksiannetun tydn avulla voi nayttdd omaa osaamistaan laa-
jemmin, herattad tydelaman kiinnostusta itseensa ja peilata omia tietojaan ja
taitojaan sen hetkiseen tybelaméaéan ja sen tarpeisiin. Opinnaytety0prosessi voi
lisdksi suunnata ammatillista kasvua, urasuunnittelua ja tyéllistymista. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 16-17.)

Taman tyon toimeksiantaja 10ytyi tyOharjoittelun kautta. Opettelin harjoittelun
aikana tilinpaatoksen tekemista ja tein aiheesta itselleni muistiinpanoja. Esimie-
heni ehdotti, ettd voisin niiden pohjalta laatia ohjeistuksen kaikkien kirjanpitdjien
kayttoon ja saisin samalla aiheen opinnaytetydlleni. Idea kuulosti hyvéltd ja mie-
lenkiintoiselta kaytannonlaheisyytensa vuoksi ja siksi, ettd sille oli todellinen
tarve olemassa. Tilinpaatds on lisaksi asia, joka jokaisen kirjanpitgjan tulee hal-

lita. Toteuttamalla ohjeistuksen kehitan samalla omaa ammatillista osaamistani.
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Toimintasuunnitelma

Aluksi tehdédan toimintasuunnitelma, jossa kartoitetaan l&ht6tilanne, tyon tar-
peellisuus ja kohderyhma seka lahdemateriaalit. Lisaksi pohditaan ja tarkastel-
laan, mitka ovat omat taidot ja valmiudet tyon toteuttamiseen. Naiden pohjalta
voi miettia idean rajausta, ratkaistavaa kaytannon ongelmaa ja sen merkitysta
kohderyhmalle seka sitd, millaisin keinoin tavoitteet saavutetaan. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 27.)

Tutkimuksellisesta opinnaytetydsta toiminnallinen opinnaytetyd eroaa siten, etta
siina ei esiteta tutkimuskysymyksia eika tutkimusongelmaa, paitsi jos toteutus-
tapaan kuuluu selvityksen tekeminen. Kysymysten esittaminen toimintasuunni-
telmassa voi kuitenkin auttaa oman tyén hahmottamisessa. Teoreettiseksi viite-
kehykseksi riittavat usein aiheen kannalta keskeiset kasitteet ja niiden maaritte-
ly. (Vilkka & Airaksinen 2003, 30; 43.)

Taman opinnaytetydn aihe syntyi kaytannon tarpeesta saada toimeksiantajayri-
tyksen kaytossa olevien ohjelmistojen toimintojen pohjalta toteutettu yhtendinen
ohjeistus asunto-osakeyhtion tilinpaatoksen ja tasekirjan laadintaan. Ohjeistuk-
sen kohderyhma on Akselin kirjanpitgjat, jotka hoitavat taloyhtitiden taloushal-
lintoa. Raportin lahdemateriaalia olen koonnut niin internetista, kirjallisuudesta
kuin toimeksiantajayrityksen intranetista ja henkilokuntaa haastattelemalla. Eril-
lisena toteutettava ohjeistus laaditaan toimeksiantajayrityksessa kaytdssa olevi-

en taloushallinnon ohjelmistojen toimintojen sek& hankitun teoriatiedon pohjalta.
Omassa toimintasuunnitelmassani tyon toteuttamisen vaiheet ovat seuraavat:

1) tutustuminen toimeksiantajayritys Akseli Kiinteistopalvelut Oy:66n, sen
kaytossa oleviin taloushallinnon ohjelmistoihin ja henkil6stoon intranetin
ja haastatteluiden avulla

2) perehtyminen asunto-osakeyhtion tilinpaatosta saateleviin lakeihin ja

asetuksiin sek&d muuhun aiheeseen liittyvdan materiaaliin
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3) toiminnallisen osuuden eli ohjeistuksen laatiminen teorian ja kaytdossa
olevien taloushallinnon ohjelmistojen pohjalta, ottaen huomioon myads kir-
janpitdjien toiveet ohjeistuksen sisaltoon liittyen

4) tydn onnistumisen arviointi yhdessa toimeksiantajan ja ohjeistuksen koh-
deryhmén eli kirjanpitgjien kanssa sahkopostikyselyn ja henkilékohtais-
ten keskusteluiden avulla.

Tyon valmistumiselle ei ole asetettu toimeksiantajan puolelta aikarajoja. Tekijan
tavoitteena on saada ty0 valmiiksi opintojen maaréaajassa eli marraskuuhun
2013 mennessa. Toimeksiantajayrityksessa valtaosa tilinpaatoksista tehdaan
alkuvuodesta, vain kahdeksan taloyhtion tilikausi poikkeaa kalenterivuodesta.
Opinnaytetyd valmistuu suunnitelmien toteutuessa sopivasti juuri ennen seu-

raavan laajemman tilinpaatéskauden alkamista.
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2 AKSELI KIINTEISTOPALVELUT OY

Akseli Kiinteistopalvelut Oy (myoh. Akseli) on Turussa toimiva kiinteistdalan
yritys. Se aloitti toimintansa vuonna 2005, kun 30 vuotta aiemmin perustettu
Varissuon Huolto Oy jakautui Akseli Kiinteistopalvelut Oy:66n ja Varissuon
Lampd Oy:66n. Saman vuoden lopulla Akseliin fuusioitui Lausteen Huolto Oy.
(Akseli Kiinteistopalvelut Oy 2013.) Vuoden 2007 joulukuussa Akseli osti Turun
Isannointikeskus Oy:n osakekannan. Turun Isannointikeskus ja Varissuon Lam-
po ovat erillisia osakeyhtidita, joilla ei ole omaa henkilékuntaa, vaan ne ostavat
tyot Akselilta. (Ketola, T. & Haavisto, T. 10.7.2013, haastattelu.) Osakeyhtidlain
6. luvun 1 8:n mukaisesti yhtidilla on kuitenkin oltava oma hallitus (OYL
21.7.2006/624).

Akselin suurimmat omistajat ovat asunto-osakeyhtiét, TVT Asunnot Oy, Turun
ja Kaarinan seurakuntayhtymé sekd SATO Oyj. Yhtion palveluksessa on keski-
maarin 90 tyontekijaa eri palveluissa. Akselin toimipisteet sijaitsevat Varissuolla
ja Lausteella ja Turun Isdnnéintikeskuksen toimisto Turun keskustassa. Asia-
kaskiinteistoja Akselilla on isanndinnissa noin 150. Suurin osa naista kiinteis-
toista sijaitsee Varissuolla ja Lausteella, mutta tavoitteena on kasvattaa markki-
naosuutta entisestddn myods muualla Turussa. (Akseli Kiinteistopalvelut Oy
2013.) Isdnnoéinnin asiakaskiinteistéjen maara on muutaman viime vuoden ai-
kana kasvanut keskimaarin seitseman taloyhtion vuosivauhtia (Ketola, T.
9.9.2013, haastattelu).

Kuvio 1 esittdd Akselin organisaatiorakenteen. Sek& energianhallinta-, isannéin-
ti- ettd kiinteistdjen hoitopaallikon alaisuuteen kuuluvat liséksi kiinteistosihteerit,
joita ei ole kuvioon merkitty. Kuviossa isannoitsij6illa tarkoitetaan hallinnollisia

isannaitsijoita.
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Yhtiokokous

Hallitus

Tilintarkastus

Toimitusjohtaja Kirjanpitaja
Sisadinen
tarkastus
Johtoryhma
Energianhallinta- Kiinteistojen Isanndinti-
paallikkd hoitopaallikko paallikko
Talotekniikan Huoltomiehet Isannditsijat
henk.kunta
Lammontuo- Siivoojat : '.I"ek_r'litse_t'_ .
T isannoitsija
henk.kunta Jatehuollon o
henk.kunta Kirjanpitajat

Kuvio 1. Akseli Kiinteistopalvelut Oy:n organisaatiorakenne (muokattu Akseli
Kiinteistopalvelut Oy 2013).

Asunto-osakeyhtididen kirjanpitdjat toimivat isannointipaallikon alaisuudessa,
kuten kuvio 1 havainnollistaa. He ovat tassa tydssa toteutettavan ohjeistuksen
kohderyhma. Seuraavaksi esitellaan Akselin koko palvelutarjontaa ja erityisesti
isannointitoimintaa ja taloyhtididen taloushallintoa. Tarkoitus on havainnollistaa,

millaiseen toimintaymparistoon tdma opinnaytetyt toteutetaan.

2.1 Palvelutarjonta

Yhtion palvelutarjonta koostuu seuraavista:

e is&nnointi
¢ Kkiinteistdjen hoito

o Kkiinteistojen ja ulkoalueiden huoltotyot
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o siivous
o talotekniikka
o LVIS-tyot
o rakennusautomaatio

e jatehuolto.

Varissuon Lamp6 Oy:n palveluihin kuuluvat lammdntuotanto, autopaikoitus se-
kd pesula. Palveluja tarjotaan ensisijaisesti asuinkiinteistdille ja toissijaisesti
liikekiinteistdille ja julkisille rakennuksille. (Akseli Kiinteistopalvelut Oy 2013.)
Kuvio 2 havainnollistaa eri palveluiden osuuden Akselin liikevaihdosta ja henki-
l6kunnan osuuden eri palveluissa vuonna 2012. Henkilokunnan maarassa ei ole

huomioitu kesatyodntekijoita. Siivous on kuviossa erotettu muusta kiinteistojen

hoidosta.
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Henkilokunnan osuus  ®Osuus liikevaihdosta
Kuvio 2. Eri palveluiden osuus liikevaihdosta ja henkilokunnan osuus eri palve-

luissa (2012).

Kuten kuviosta 2 on havaittavissa, kiinteistdjen hoito ja is&nndinti ovat yhtion
merkittavimmat palvelut niin liikevaihdolla kuin henkilokunnan maarallakin mitat-

tuna. Ne muodostavat lahes puolet yrityksen liikevaihdosta. Nelja liikevaihdossa
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mitattuna suurinta palvelua myos tyollistavat suurimman osan henkilokunnasta.
Toisaalta jatehuolto, jonka osuus liikevaihdossa on viidenneksi suurin, tydllistaa
vahiten. Tama johtuu siitd, ettd jatehuollon palvelut teetetddn suurimmaksi
osaksi alihankkijoilla (Akseli Kiinteistopalvelut Oy 2013). Pienimméan osuuden
likevaihdosta muodostava yleispalvelut kasittaa kaikki sellaiset kulut ja tuotot,
jota ei voi kohdistaa yhdelle tietylle kustannuspaikalle (Haavisto, T. 10.7.2013,

haastattelu).

2.2 Palvelun laatu

Akseli on ISA-auktorisoitu yritys. Vuonna 1987 perustetun Isdnnéinnin Auktori-
sointi ISA ry:n taustalla ovat Suomen Isanndintiliitto ry ja Suomen Kiinteistdoliitto
ry. ISA:n toiminnan tarkoituksena on edistaa pitkajanteista kiinteistojen yllapitoa
sekd ammattimaista ja kehittyvaa isannointid. Tata toteutetaan yllapitamalla ja
kehittamalla isanndinnin auktorisointijarjestelméada, auktorisoimalla isanndintiyri-

tyksia ja valvomalla yritysten toimintaa. (ISA ry 2013a.)

ISA:n hyvaa isanndintitapaa koskevat ohjeet tukevat kiinteistbalan kehittymista
ja jokainen auktorisoitu is&nnéintiyritys on sitoutunut noudattamaan niita. Paitsi
yritysta, ohjeet koskevat myds sen kaikkia tyontekijoita. Ohjeilla halutaan turva-
ta isédnnointitehtavien hoitamisen riittdvan korkea taso, osaamisen lisaantymi-
nen Kkiinteistonpidossa ja is&nndintialan arvostuksen kehittyminen. Hyvaan

is&nnointitapaan kuuluvat muun muassa

¢ huolellinen ja tilaajan edun mukainen toiminta

e toimialan lainsdadannon ja normien tunteminen

e harmaan talouden torjuntaan sitoutuminen

e vastuun, velvollisuuksien ja vaikutusmahdollisuuksien tiedostaminen

e isdnnointialan muiden toimijoiden kunnioittaminen ja rehellinen kilpailu.
(ISAry 2013b.)

Akselissa laatu varmistetaan muun muassa jarjestamalla palavereita, joissa

sovitaan yhteisista kaytanteista. Tama tarkoittaa esimerkiksi sitd, etta jokaisella
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isannditsijalla ja kirjanpitajalla on yhtenainen tapa laatia asiakirjoja ja arkistoida
ne ja etté asiakkaita kohdellaan tasa-arvoisesti. (Ketola, T. 9.9.2013, haastatte-
lu.)

2.3 Taloushallinto

Isannoitsija huolehtii kiinteiston ja rakennusten pidosta ja hoitaa yh-
tion muuta paivittaista hallintoa hallituksen antamien ohjeiden ja
maaraysten mukaisesti. Isannditsija vastaa siita, ettd yhtion kirjan-
pito on lain mukainen ja varainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty.
Isannditsijan on annettava hallitukselle ja sen jasenelle tiedot, jotka
ovat tarpeen hallituksen tehtdvien hoitamiseksi. (AOYL
22.12.2009/1599, 7:178.)

Asunto-osakeyhtididen kirjanpitajia on Akselissa ja Turun Isannointikeskukses-
sa yhteensa kuusi, is&nnoitsijoita kymmenen ja lisaksi taloushallinnossa avus-
tavia kiinteistdsihteereita kolme (kesa 2013). Kirjanpitajien tydtehtaviin kuuluvat
muun muassa vastikereskontran hoitaminen, taloyhtididen laskujen maksami-
nen, lainojen hoitoon liittyvét tehtavat seka tilinpaatdsten laatiminen. Isanndin-
nin kiinteistosihteerit kasittelevat saapuvan ja lahtevan postin, hoitavat erilaisia
asiakaspalvelutehtavia ja auttavat taloushallinnollisissa tehtavissa muun muas-

sa vastikevalvonnassa.

Kerran kuukaudessa Akselissa jarjestetaan toimistopalaveri, johon osallistuvat
kaikki yrityksen toimihenkilot. Palaverissa kasitelladn yrityksen yleisia asioita
seka osastoittain menneen kuukauden aikana mahdollisesti ilmenneet ongel-
mat, kehitysehdotukset sek& muut asiat. Akselissa jokaisella kirjanpitgjalla ja
isannoitsijalla on omat vastuutaloyhtionsa. Kirjanpitajat ja isannditsijat tekevat

paivittain yhteistyota taloyhtididen taloushallintoon liittyvissa asioissa.

Kirjanpidon lisdéantyvat osaamisvaatimukset edellyttavat alan ammattilaisilta
jatkuvaa tietojen paivittdmista ja kursseille osallistumista. Koulutuksia jarjestavéat
muun muassa Kiinko ja Isanndintiliitto. Kiinko eli Kiinteistdalan Koulutuskeskus
Oy tarjoaa jatko-, uudelleen- ja tdydennyskoulutusta niin johto- kuin suoritusta-
son tehtaviin (Kiinko 2013). Akselissa tyontekijat voivat kouluttautua omien miel-

tymystensa ja tarpeidensa mukaan, mutta tarjolla on myoés talon ulkopuolelta
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tulevien alan ammattilaisten pitdmia ryhméakoulutustilaisuuksia (Ketola, T.
9.9.2013, haastattelu).

Ohjelmistot

Akselin taloushallinnossa kaytetaan kahta ohjelmistoa, Festumin etalous.fi:ta ja
Visman L7:84 (myoOh. L7). Festumin etalous.fi on web-selaimen kautta toimiva
taloushallinnon ohjelmistopalvelu. Isanndintialan yrityksille se tarjoaa mahdolli-
suuden laskujen séhkdiseen kasittelyyn, monipuoliset raportointi- ja kyselyomi-
naisuudet tiedon analysointia varten seka laskujen ja asiakirjojen luotettavan
arkistoinnin. Selainkayttdisyys mahdollistaa paasyn tietoihin ajasta ja paikasta
riippumatta. (Festum Software Oy 2013.)

Akseli Kiinteistopalvelut on ottanut etalous.fi:n kayttdonsa vuonna 2012. Kayt-
téonotto on tapahtunut asteittain ja vuoden 2013 alusta lahtien ohjelmiston kaut-
ta on kasitelty kaikkien asunto-osakeyhtididen ostolaskut, joita on keskimaarin
400 kappaletta viikossa (kesa 2013). Kuvio 3 havainnollistaa tata ostolaskujen

kasittelyprosessia ja siihen osallistuvia henkildita.

Lasku skannataan tai

vastaanotetaan Kiinteistdsihteeri
sahkoisessa tarkistaa laskun Lasku lahtee kiertoon
muodossa - tiedot -
etalous.fi:hin

Kirjanpitaja siirtaa

laskun L7:4&n ja Kirjanpitaja tarkistaa e (S
samalla lasku tiliéinnin ja maksun I?]angﬁlstsuﬁgl&rj]a
arkistoituu o saajan tiedot o yvaksyy

etalous.fi;ssa

-

L7:ssa kirjanpitaja

siirtda laskun Maksusuoritukset
maksatukseen ja kerran viikossa
kirjaa sen . yhtididen tileilta

kirjanpitoon

Kuvio 3. Ostolaskun kasittelyprosessi.
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Ostolasku vastaanotetaan sahkdisesti, jos tavaran tai palvelun toimittaja tarjoaa
taman mahdollisuuden. Paperilaskut skannataan etalous.fi:hin. Kun kiinteis-
tosihteeri on tarkistanut laskun tiedot, se lahtee automaattisesti kiertoon el
isannditsijalle tilioitavaksi ja hyvaksyttavaksi. Taman jalkeen lasku siirtyy auto-
maattisesti hyvaksyttyjen laskujen kansioon, josta kirjanpitdja hakee sen tarkis-
tettavaksi. Tarkistetut laskut kirjanpitaja siirtdd L7:88n maksettavaksi ja kirjatta-
vaksi. Samalla laskut arkistoituvat etalous.fi:ssa. Kerran viikossa yksi kirjanpita-
jista tekee pankkiajon, jolloin ostolaskujen maksusuoritukset lahtevat isannoita-

vien yhtididen tileilta.

L7 vastaa asunto-osakeyhtididen taloushallinnon tarpeisiin joustavilla ja moni-
puolisilla toiminnoillaan. Erilaiset automaattiset toiminnot tekevat kirjanpidosta
aukottoman ja luotettavan. (Visma 2013.) Akselissa asunto-osakeyhtididen ta-
loushallinto hoidetaan paaosin L7:1a. Keskeisia L7:ssa suoritettavia asunto-
osakeyhtididen taloushallintoon liittyvia toimenpiteitd ovat ostolaskujen maksa-
minen, vastikevalvonta, laskujen teko, isannoitsijatodistusten laadinta, kirjanpi-

to, lainojen hallinta seka tilinp&aéatdsraporttien laadinta ja tasekirjan koonti.
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3 ASUNTO-OSAKEYHTION
KIRJANPITOVELVOLLISUUS JA TILINPAATOS

Asunto-osakeyhti® on osakeyhtid, jonka yhtiGjarjestyksessd maa-
ratty tarkoitus on omistaa ja hallita vahintaan yhta sellaista raken-
nusta tai sen osaa, jossa olevan huoneiston tai huoneistojen yh-
teenlasketusta lattiapinta-alasta yli puolet on yhtidjarjestyksesséa
maaratty osakkeenomistajien hallinnassa oleviksi asuinhuoneis-
toiksi. (AOYL 22.12.2009/1599, 1:2 §8.)

Asunto-osakeyhtion kirjanpitovelvollisuudesta, tilikaudesta ja tilinpaatoksen si-
sallosta seka toimintakertomuksesta saadetaan kirjanpitolain (30.12.1997/1336)
1 ja 3 luvussa sekéa asunto-osakeyhtidlain (22.12.2009/1599) 10 luvussa. Lake-
ja taydentavat kirjanpitoasetus (30.12.1997/1339) ja kirjanpitolautakunnan
yleisohje asunto-osakeyhtididen ja muiden keskinaisten kiinteistdosakeyhtididen

kirjanpidosta, tilinpaatdksesta ja toimintakertomuksesta (7.12.2010).

3.1 Kirjanpitovelvollisuus ja tilikausi

Kirjanpitolain 1 luvun 1 8:ssd sdadetaan yhteisojen ja saatididen kirjanpitovel-
vollisuudesta. Sen mukaan jokainen liike- tai ammattitoimintaa harjoittava on
kirjanpitovelvollinen. Toiminnastaan aina kirjanpitovelvollisia ovat muun muassa
osakeyhtiot. (KPL 30.12.1997/1336.) Nain ollen kirjanpitovelvollisuus koskee

my06s asunto-osakeyhti6ita.

Tilikauden pituus on 12 kuukautta. Tilikausi saa olla tatd lyhyempi ja pitempi
silloin, kun toimintaa aloitetaan tai lopetetaan tai tilinpaatoksen ajankohtaa muu-
tetaan, kuitenkin enintdan 18 kuukautta. (KPL 30.12.1997/1336.) Useimmiten
tilikausi on kalenterivuosi. Asunto-osakeyhtion tilikaudesta maarataén yhtiojar-
jestyksessa tai perustamissopimuksessa (AOYL 22.12.2009/1599). Jollei yhti6-
jarjestyksesséa toisin maarata, perustamissopimuksessa maaratyn tilikauden
muutoksesta paattaa yhtiokokous maaraenemmistolla. Muutoin noudatetaan
aina yhtigjarjestyksen sadannoksia. Tilikauden muuttaminen edellyttaa yhtiojar-

jestyksen muuttamista ja muutoksen ilmoittamista kaupparekisteriin. Muutos
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astuu voimaan vasta, kun se on rekisteroity. (AOYL 22.12.2009/1599; Manner &
Suulamo 2010, 27.)

3.2 Tilinpaatos

Tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikeat ja riittavat
tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta (oikea ja riittdva kuva). Tata varten tarpeelliset lisétiedot
on ilmoitettava liitetiedoissa. (KPL 30.12.1997/1336, 3:2 8.)

Yhtioé on kirjanpitolain tarkoittama pieni kirjanpitovelvollinen, jos se ylittda enin-
tdan yhden seuraavista kirjanpitolain 3 luvun 9 8:n 2 momentissa esitetyista
rajoista: liikevaihto tai sita vastaava tuotto 7,3 miljoonaa euroa, taseen loppu-
summa 3,65 miljoonaa euroa ja palveluksessa keskim&éarin 50 henkildd. (KPL
30.12.1997/1336).

Kirjanpitolaki on yleislaki, joka ei huomioi kiinteistoyhtiGiden erityisluonnetta.
Kiinteistdyhtididen ”liikevaihdon” ja henkilékunnan maaran vahaisyydesta huo-
limatta ne edustavat huomattavia varallisuusarvoja. Antaakseen oikeat ja riitta-
vat tiedot yhtién toiminnasta ja taloudellisesta asemasta, tilinpaatoksessa an-
nettavan informaation on siksi oltava yksityiskohtaisempaa ja tarkempaa verrat-
tuna esimerkiksi yhden miehen vahittdiskauppaan. (Manner & Suulamo 2010,
88.)

Kirjanpitovelvollisen on kultakin tilikaudelta laadittava seuraavat asiat sisaltava

tilinp&atos:

1) tase, joka kuvaa tilinpaatospaivan taloudellista asemaa

2) tuloslaskelma, joka kuvaa tuloksen muodostumista

3) rahoituslaskelma, joka selvittaa varojen hankintaa ja kayttéa tilikauden
aikana

4) taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitetiedot.

Liséksi kaikista taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman erista on esitettava
vertailutiedot edelliselta tilikaudelta. Jos tuloslaskelman, taseen tai rahoituslas-

kelman erittelya on muutettu tai vertailutieto ei muusta syysta johtuen ole kayt-
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tokelpoinen, on sitd oikaistava mahdollisuuksien mukaan. Ennen tilinpaatoksen
laatimista on maksuperusteiset kirjaukset vahaisia liiketapahtumia lukuun otta-
matta oikaistava ja taydennettava suoriteperusteisiksi. (KPL 30.12.1997/1336.)
Pienen kirjanpitovelvollisen ei tarvitse laatia rahoituslaskelmaa, jolloin esimer-
kiksi asunto-osakeyhtiotd sdannos koskee vain harvoin (Manner & Suulamo
2010, 159).

Tuloslaskelman ja taseen liitetiedot

Kirjanpitoasetuksen 2 luvun 3 §:ssa séadetdan tuloslaskelmaa koskevien liite-
tietojen esittAmisestad. Asunto-osakeyhtion kannalta olennaiset liitetiedot ovat
satunnaisiin tuottoihin ja kuluihin sisaltyvat erat sek& selvitys tuottoihin ja kului-
hin sisaltyvista pakollisten varausten muutoksista, jos ne eivat ole merkityksel-
taan vahaisia (KPA 30.12.1997/1339).

Taseen vastaavia koskevat liitetiedot on maaritelty kirjanpitoasetuksen 2 luvun
4 §:ssd. Liitetietona on esitettavd muun muassa arvonkorotusten periaatteet ja
niiden kohteiden arvonmaaritysmenetelmat, pysyviin vastaaviin kuuluvien ko-
neiden ja laitteiden hankintamenojen viela poistamatta oleva osa seka siir-
tosaamisiin sisaltyvat olennaiset erat. Lisdksi taseen pysyvista vastaavista,
erikseen hankintamenosta ja arvonkorotuksesta, on tase-erékohtaisesti ilmoitet-

tava tiedot

1) maarasta tilikauden alussa

2) lisayksista ja vahennyksista seka siirroista erien valilla tilikauden aikana

3) kertyneista poistoista ja arvonalentumisista tilikauden alussa

4) véhennyksiin ja siirtoihin kohdistuvista kertyneistd poistoista ja ar-
vonalentumisista

5) tilikauden suunnitelman mukaisista poistoista

6) arvonalentumisista ja niiden palautuksista.

(KPA 31.12.1997/1339). Kiinteistdalalla on yleenséa hyvin vahan tapahtumia py-
syvissé vastaavissa, joten edelld mainitun liitetiedon kokoaminen ei ole niin

haastavaa, kuin miltd se saattaa vaikuttaa (Manner & Suulamo 2010, 117-118).
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Kirjanpitoasetuksen 2 luvun 5 § kasittelee taseen vastattavien liitetietoja. Asun-
to-osakeyhtioita ajatellen olennaisia liitetietoja ovat ainakin tase-erakohtainen
erittely oman padoman lisayksista ja vahennyksista seka siirroista erien valilla
tilikauden aikana, tieto pitkaaikaiseen vieraaseen paaomaan kuuluvasta velas-
ta, joka eraantyy my6hemmin kuin viiden vuoden kuluttua seka siirtovelkoihin
siséltyvat olennaiset erat. (KPA 30.12.1997/1339). Liitetietona tulee esittda
my0s erittely olennaisista pakollisiin varauksiin merkityista erista. Jos tallainen
varaus joudutaan Kiinteistoyhtion tilinpaatoksessa tekemaan, on siita asian
poikkeuksellisuuden  vuoksi  annettava  riittdva  lisaselvitys. (KPA
30.12.1997/1339; Manner & Suulamo 2010, 121).

Tilinpaatoksen laatimista koskevat liitetiedot

Kirjanpitoasetuksessa on 2 luvun 2 8:ssa maéaritelty, mita tilinpaatoksen laati-

mista koskevia liitetietoja tulisi tilinpaatoksessa esittdd. Naita ovat

1) tilinpaatoksen laatimisessa noudatetut jaksotus- ja arvostusperiaatteet
seka jaksotus- ja arvostusmenetelmat

2) perustelu muutetulle tuloslaskelman tai taseen esittamistavalle ja muu-
toksen vaikutukset

3) edellisen tilikauden tietoihin tehdyt oikaisut

4) selvitys, jos paattyneen ja sita edeltédneen tilikauden tiedot eivat ole ver-
tailukelpoisia kesken&aéan

5) merkitykseltdan olennaiset aikaisempiin tilikausiin kohdistuvat kulut, tuo-
tot ja virheiden korjaukset

6) merkitykseltdan olennainen tieto yksittaiseen tase-erdén siséltyvista osis-
ta, jotka koskevat useaa tase-eraa

7) ulkomaanrahan maaraistda saamista, velkaa tai muuta sitoumusta Suo-
men rahaksi muutettaessa kaytetyn kurssin peruste, jos se on muu kuin

tilinpaatospaivan kurssi.

(KPA 30.12.1997/1339.)
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Yleiset tilinpaatosperiaatteet

Kirjanpitolain 3 luvun 3 §:ssa maéaritellaéan tilinpaatdsta ja toimintakertomusta
laadittaessa noudatettavat yleiset tilinpaatdsperiaatteet. Periaatteista poik-
keamiseen taytyy olla erityinen syy silloin, kun se ei perustu lakiin tai sen nojalla
annettuun muuhun saannokseen tai maaraykseen. Selvitys poikkeamisen pe-
rusteista ja laskelma sen vaikutuksesta tilikauden tulokseen ja taloudelliseen
asemaan sisallytetaan liitetietoihin. (KPL 30.12.1997/1336.)

Ensimmainen periaate sisaltaa oletuksen kirjanpitovelvollisen toiminnan jatku-
vuudesta (KPL 30.12.1997/1336, 3:3 §). Tama tarkoittaa sita, etta tilinpaatosta
laadittaessa kirjanpitovelvollisen oletetaan jatkavan toimintaansa toistaiseksi.
Talloin ei tarvitse esimerkiksi miettia toiminnan lopettamiseen liittyvia erillis-
menoja ja menetyksia eikd omaisuuden realisointiarvioita. (Manner & Suulamo
2010, 162.)

Toinen periaate edellyttdd johdonmukaisuutta laatimisperiaatteiden ja -
menetelmien soveltamisessa tilikaudesta toiseen (KPL 30.12.1997/1336, 3:3 8).
Taman seurauksena tilinpaatokset eri tilikausilta ovat keskenaan vertailukelpoi-
sia. Esimerkiksi menojen ja tulojen jaksotuksessa tulee noudattaa samoja peri-
aatteita ja omaisuus arvostaa samalla tavalla kullakin tilikaudella. (Manner &
Suulamo 2010, 162.)

Periaatteen 2a sdadnnos sisaltopainotteisuudesta perustuu tilinpaatosdirektiivin
uudistukseen ja silla tdydennettiin yleisia tilinpaatdsperiaatteita (Manner & Suu-
lamo 2010, 162). Periaate kehottaa liiketapahtumien oikeudellisen muodon Ii-
saksi kiinnittdmaan huomiota myds niiden tosiasialliseen sisaltoon (KPL
30.12.1997/1336, 3:3 8). Kirjanpitolautakunnan nakemyksen mukaan oikeudel-
linen muoto on kuitenkin edelleen kirjaamisen lahtokohta, josta poikkeaminen
vaatii erityisen syyn (KILA 1775/2006).

Kolmannen periaatteen mukaan kirjanpitovelvollisen tulee noudattaa tilikauden
tuloksesta riippumatonta varovaisuutta (KPL 30.12.1997/1336, 3:3 §). Esimer-
kiksi kuluiksi on kirjattava kaikki tiedossa olevat luottotappiot. Varovaisuuden

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Salonen



21

periaatteen mukaan tilinpaatoksessa tulee huomioida erityisesti sellaiset kulut,
menetykset ja muut vastaavat, jotka ovat tulleet esiin tilikauden p&aattymisen
jalkeen, mutta ennen tilinpdatdéksen valmistumista. (Manner & Suulamo 2010,
163.)

Neljas periaate edellyttéaa tilinavauksen perustumista edellisen tilikauden paat-
tyneeseen taseeseen (KPL 30.12.1997/1336, 3:3 8). Vanhaan tilinpaatokseen
mahdollisesti jAdneet virheet on korjattava seuraavan tilikauden aikana. Kirjan-
pitolautakunnan vuonna 2005 antama lausunto (1750/21.6.2005) muuttaa aikai-
sempaa tilinpaatéskaytantéa (Manner & Suulamo 2010, 164.) Sen mukaan ai-
kaisempia tilikausia koskevat virheiden oikaisut tulee tehdd omaa paaomaa
(edellisten tilikausien voitto/tappio) oikaisemalla. Oikaisut tehdaan siis takautu-
vasti eiké tulosvaikutteisesti kuten ennen. Vastaava oikaisu tulee tehda myos
vertailuvuotena olevan edellisen tilikauden paattavaan taseeseen. Liitetietona
on ilmoitettava muutoksen tulosvaikutus seka oikaisusta aiheutuva muutos
omaan pddomaan, jos oikean ja riittavan kuvan vaatimus sita edellyttaa. (KILA
1750/2005.)

Tilinpaatosperiaatteiden viidennen kohdan mukaan tilikaudelle kuuluvat tuotot ja
kulut taytyy ottaa huomioon riippumatta niihin perustuvien maksujen suoritus-
paivasta (KPL 30.12.1997/1336, 3:3 8). Tama taydentaa kirjanpitolain 2 luvun 3
§8:44 suoriteperustetta koskevan saannoksen osalta ja 3 luvun 4 §:84, jossa
saadetddn maksuperusteisten kirjausten oikaisemisesta suoriteperusteisiksi
(Manner & Suulamo 2010, 164). Suoriteperusteen mukaan meno kirjataan, kun
tuotannontekija vastaanotetaan ja tulo silloin, kun suorite luovutetaan (KPL
30.12.1997/1336, 2:38).

Kuudennen kohdan mukaan hyodykkeet ja muut tase-eriin merkittavat erat on
arvostettava erikseen (KPL 30.12.1997/1336, 3:3 8). Hallituksen esityksen
(173/1997) mukaan erillisarvostus ilmenee muun muassa siten, ettd poisto-
suunnitelma tehd&&n jokaiselle kayttbomaisuuteen kuuluvalle hyddykkeelle
erikseen. Myds vaihto- ja rahoitusomaisuus arvostetaan hyddykekohtaisesti,

eika yksittaisen hyddykkeen arvonnousu voi talldin kompensoida toisen laskua.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Salonen



22

3.3 Toimintakertomus

Asunto-osakeyhtidssd on asunto-osakeyhtitlain 10 luvun 5 8:n mukaan aina
laadittava toimintakertomus, vaikka yhtio olisi kirjanpitolaissa tarkoitettuna pie-
nena kirjanpitovelvollisena vapautettu kirjanpitolain mukaisen toimintakertomuk-
sen laatimisesta. (KILA 2010.) Asunto-osakeyhtion toimintakertomuksessa on
asunto-osakeyhtitlain 10:5 8:n mukaan ilmoitettava

1) tiedot yhtidvastikkeen kaytosta, jos vastike on voitu peria eri perustein eri
tarkoituksiin

2) paaomalainojen paaasialliset lainaehdot seka lainoille kertynyt kuluksi
kirjaamaton korko

3) yhtibn omaisuuteen kohdistuvat pysyvat rasitteet ja kiinnitykset seka
panttikirjojen sijainti

4) olennaiset tapahtumat tilikauden aikana ja sen jalkeen

5) talousarvion toteutuminen ja selvitys olennaisista poikkeamista

6) arvio tulevasta kehityksesta

7) hallituksen esitys yhtion voittoa koskevista toimenpiteista seka mahdolli-

sesta muun vapaan oman paaoman jakamisesta.

Toimintakertomuksessa on lisaksi oltava tiedot yhtion rakenne- ja rahoitusjarjes-
telyistd seka omista osakkeista asunto-osakeyhtiolain 10 luvun 6-7 8:en mukai-
sesti. (AOYL 22.12.2009/1599.)

Vastikerahoituslaskelma

Jos yhtiossa peritdan vastiketta eri tarkoituksiin eri perustein, on vastikkeiden
kaytosta laadittava erillinen laskelma eli vastikerahoituslaskelma. Se on suorite-
perusteinen rahavirtalaskelma, joka laaditaan tilinpaatoshetkelle eri vastiketu-
loista ja niilla katettavista menoista. Laskelmaan sisaltyvat tilikauden luvut ja

edellisilta tilikausilta siirtyvat yli- tai alijadmaét. (KILA 2010.)
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Laatimalla vastikerahoituslaskelma varmistetaan, etta kutakin vastiketta ja muita
siihen liittyvia tuloja kaytetaan vain niiden menojen kattamiseen, joihin vastiketta
voidaan kayttdd. Tarkoitus on myos turvata osakkaiden yhdenvertaisuus. Vasti-
kerahoituslaskelman erien taytyy vastata tuloslaskelman ja taseen tietoja ja vas-
tikkeiden kokonaisyli- tai alijgdman on tasmattava taseen osoittamaan rahoitus-
asemaan. (KILA 2010.)

Tapahtumat tilikauden aikana ja sen jalkeen

Kirjanpitolain 3:1 8:n 6 momentin perusteella esitetyt tiedot tilikauden aikaisista
ja sen jalkeisista tapahtumista ovat yleensa riittdvid asunto-osakeyhtion toimin-
takertomuksessa. Jotta kirjanpitolain 3:2 8:ssé tarkoitettu oikean ja riittdvan tie-
don antaminen toteutuisi, toimintakertomuksessa tulisi talléin esittdd muun mu-

assa

e perustiedot yhtiosta ja sen hallinnosta

e tiedot kiinteistdn ja rakennuksen hallintaperusteesta
e kulutustiedot

e tehdyt ja tulevat kunnossapito ja uudistustoimet

¢ hankelaskelmat

e mahdolliset vahinkotapahtumat ja oikeudenkaynnit.

(KILA 2010). Kiinteistoyhtidissa olennaisia tapahtumia voivat olla esimerkiksi
isannditsijan vaihtuminen, yhtidjarjestyksen muutokset tai luottotappiot (Manner
& Suulamo 2010, 146).

Talousarviovertailu

Talousarviovertailussa verrataan tilikaudelle vahvistettua talousarviota
toteutuneisiin lukuihin. Luvut esitetddn samalla tavalla ja tarkkuudella kuin
tuloslaskelmassa. Riittdvan tarkkuuden saamiseksi lukuja taydennetaan asiaan

littyvien tase-erien muutoksilla, kuten aktivoinneilla ja lainojen lyhennyksilla.
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Lukujen erotus merkitddn sekd euromaardisena ettd prosentteina.
Toimintakertomuksessa on annettava erillinen selvitys talousarvion ja
toteutuneiden lukujen valilla ilmenevistd olennaisista poikkeamista ja niiden
syista. (KILA 2010.)

3.4 Tilinp&éatos ja toimintakertomus tasekirjaksi

Tilinp&atdksen ja toimintakertomuksen tulee olla valmiita viimeistaan neljan
kuukauden kuluttua tilikauden paattymisesta. Ne on esitettava euromaaraisena
ja suomen tai ruotsin kielella. Lisaksi kirjanpitovelvollisen on paivéttava ja alle-
kirjoitettava seka tilinpaatos etta toimintakertomus. Jos allekirjoittaja on esittényt
eriavan mielipiteen, on lausuma hénen vaatimuksestaan liitettava tilinpaatok-
seen tai toimintakertomukseen. (KPL 30.12.1997/1336.)

Tilinp&atds ja toimintakertomus seka luettelo kirjanpitokirjoista ja
tositteiden lajeista samoin kuin tieto niiden sailytystavoista on kirjoi-
tettava sidottuun tai valittomasti tilinpaatdksen valmistumisen jal-
keen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on numeroi-
tava. (KPL 30.12.1997/1336, 10:8 §.)

Manner ja Suulamo (2010) ehdottavat asunto-osakeyhtion tasekirjan sisallys-

luetteloksi seuraavanlaista:

e Toimintakertomus
o toimintakertomuksen tekstiosa
o vastikerahoituslaskelma
o talousarviovertailu
o lainaosuuslaskelma
o hankerahoituslaskelma
e Tilinpaatos
o tuloslaskelma
o tase
o liitetiedot
o Kkirjanpitoaineisto ja sen sailytys

o tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen allekirjoitukset
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o tilinpaatésmerkinta
e Tase-erittelyt
o toimintakertomuksen erittelyt
o tilinpaatdksen erittelyt
o liitetietojen erittelyt
¢ Muut asiakirjat
o saldovahvistukset
o kaupparekisteriotteet
o rasitustodistukset
o panttiasiakirjat

o vakuusluettelo.

Toimintakertomus ja tilinpaatdés muodostavat vahimmaisvaatimukset tayttavan
tasekirjan (Manner & Suulamo 2010, 172). Akselissa tasekirjan rakenne nou-
dattaa paapiirteittadin Mannerin ja Suulamon esittdmaa kaavaa. Poikkeuksena
on, etta tasekirja ei sisalla erillistd lainaosuuslaskelmaa. Liitetietoihin sisaltyvét
seka tilinpdatoksen laatimista, tuloslaskelmaa ettd taseen vastaavia ja vastatta-
via koskevat liitetiedot. Tase-erittelyjen alla ovat lyhytaikaiset saamiset, rahat ja

pankkisaamiset ja pitkd- ja lyhytaikaiset velat.

Kirjanpitoaineiston sailyttamisesta saadetaan kirjanpitolain 2 luvun 10 8:ssa.
Tasekirja on muiden kirjanpitokirjojen ja kayttdaikaa koskevin merkinnéin varus-
tetun tililuettelon tavoin sailytettava Suomessa vahintdan 10 vuoden ajan tili-
kauden paattymisesta. Tositteet, koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset ja
liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto sek& muu kirjanpitoaineisto, jota ei edella
ole mainittu, tulee sailyttaa vahintdan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka
aikana tilikausi on paattynyt. (KPL 30.12.1997/1336.)
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4 OHJEISTUKSEN LAADINTA

Ennen ohjeistuksen laadintaa kartoitin, millainen tarve sille on olemassa. Lahe-
tin sdhkopostikyselyn viidelle Akselin kirjanpitajalle. Halusin selvittad, kokevatko
kirjanpitgjat ohjeistuksen tyonsa kannalta tarpeelliseksi. Kyselyn avulla selvitin
myo6s heidan toiveitaan sisallén suhteen. Mitka ovat sellaisia tilinpaatoksen ja
tasekirjan laadintaa koskevia osa-alueita, joihin he haluavat ohjeistuksesta l0y-

tyvan apua.

Viidesta kirjanpitajasta nelja vastasi kyselyyn. Heilta kaikilta tuli positiivinen vas-
taanotto ajatukselle koota yhteen tilinpaatokseen ja tasekirjaan liittyvat asiat.
Aiemmin Akselissa aiheeseen liittyvat ohjeistukset ovat olleet useina erillisina
tiedostoina. Yhdessa vastauksessa todettiin, etta kun ohjeistus on yhtena tie-

dostona, on niin tietojen I6ytaminen kuin niiden paivittdminenkin helpompaa.

Ohjeistuksen tarvetta perusteltiin myos silld, ettd uusia tyontekijoitd opastaessa
ei aina muisteta kertoa kaikkia yksityiskohtia esimerkiksi ohjelmistojen toimin-
noista. Tilinpaatoksia tehdaan kerran vuodessa, ja yksi kirjanpitaja tekee sa-
manaikaisesti useamman taloyhtion tilinpaatoksia, usein viela kiireisella aikatau-
lulla. T&llGin ohjeistus toimisi ikaan kuin muistilistana, jotta kaikki tarvittavat asiat

tulevat otetuiksi huomioon.

Kaikki vastaajat kokivat ohjeistuksen hyodylliseksi. Liséksi ohjeistuksesta toivot-
tiin 16ytyvan apua erityisesti asuintalovarauksen muodostamiseen ja purkami-
seen, poistojen tekemiseen, tuloksen suunnitteluun seka erilaisten lainojen ja
keskeneraisten remonttien kirjanpitokasittelyyn. Vastauksissa mainittiin myds
tilinp&&atoksen tietojen ja tasekirjan kokoaminen seka tilinpaatokseen tarvittavat
tulosteet.

Pohdin ohjeistuksen sisaltbéa kirjanpitdjiltd saamieni vastausten, hankkimani
teoriatiedon ja aiemmin tekemieni tilinpdatoksen ja tasekirjan laatimiseen liitty-
vien muistiinpanojeni pohjalta. Otin huomioon myds Akselin kaytdossa olevan

tasekirjan rakenteen seké taloushallinnon ohjelmistot. Tilinpaatokseen ja tase-
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kirjaan liittyvista sdadoksista poimin Akselin isanndinnissa oleviin taloyhtitihin
soveltuvat kohdat.

Ohjeistuksessa ei ole huomioitu osittain arvonlisdverovelvollisia asunto-
osakeyhtidita. Niiden osuus Akselin asiakasyhtidista on alle 10 %. Ulkopuolelle
rajaamisen syyna ovat arvonlisaverovelvollisten taloyhtididen tilinpaatoksen eri-
tyispiirteet. Sekaannusten valttamiseksi ne on hyva pitaa erilladn arvonlisaverot-

tomien yhtididen ohjeistuksesta.

Ohjeistuksen rakenne perustuu siihen, missa jarjestyksessa kirjanpitaja laatii
tilinpaatoksen ja tasekirjan. Etenkin aloittelevan kirjanpitdjan on hyva noudattaa
ohjeistuksessa annettua jarjestysta. Se ei kuitenkaan ole taysin ehdoton. Osa
toimenpiteista voidaan tehda ohjeistuksesta poikkeavassa jarjestyksessa. Tama
vaatii kuitenkin kokemusta tilinpaatosten tekemisesta. Kokemuksen myota jo-
kaiselle kirjanpitajalle muodostuu oma tapansa laatia tilinpaatos ja tasekirja.

Ohjeistuksen otsikoinnin tarkoitus on kuvata, mita eri tyovaiheissa tehdaan. Ot-
sikointi ja rakenne poikkeavat valmiista tasekirjasta muun muassa siksi, etta
toimintakertomuksen tekstiosan laatii isannditsija. Lisaksi tilinpaatokseen sisal-
tyy tyovaiheita, joiden tulokset sijoittuvat usean tasekirjan otsikon alle. Esimer-
kiksi lainoihin liittyvid lukuja ja tietoja on niin tuloslaskelmassa, taseessa kuin
liitetiedoissakin.

Taloushallinnon ohjelmistojen toimintoihin perustuvat osuudet ohjeistuksessa
on laadittu vaihe vaiheelta hyvin yksityiskohtaisesti. Silla on haluttu huomioida
erityisesti uuden, aloittelevan kirjanpitajan tarpeet. Ostolaskujen kasittelyyn ja
tilinp&&atosraportteihin liittyvissa kappaleissa on kuvia sanallisen ohjeistuksen
tukena. Kuvia on kaytetty kappaleissa siksi, ettd niissd ohjeistetut toimenpiteet
tehddén ainoastaan tilinpaatoksen yhteydessa. Oletuksena on, ettd muissa toi-
menpiteissa kaytettavat ohjelmistojen osat ovat kirjanpitgjalle tuttuja kuukausit-

taisesta kirjanpidosta.

Toiminnallisesta ohjeistuksesta on erotettu kehysten, erilaisen fontin ja varityk-
sen avulla poiminnat laeista, asetuksista ja Kirjanpitolautakunnan yleisohjeista

seka kirjallisuudesta. Naiden ns. info-laatikoiden on tarkoitus syventaa aihetta ja
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antaa kirjanpitgjalle tietoa, miksi ja miten tietty toimenpide sdadésten mukaan
kuuluu tehdéa. Ohjeistuksen lopussa on vield kaavio, jonka avulla kirjanpitaja voi

tarkistaa, etta kaikki tilinpaatoksen vaiheet on tehty.

Kun ohjeistuksen ensimmainen versio oli valmis, lahetin kirjanpitdjille sdhkdpos-
titse palautekysely (liite 1). Sisallysluettelon selkeyteen ja ohjeistuksen yleisul-
koasuun kaikki vastaajat olivat tyytyvaisia. Palautteiden perusteella ohjeistuk-
sen jarjestykseen tehtiin pari muutosta. Vaikka yhta oikeaa jarjestysta ei ole,
osa tybvaiheista taytyy kuitenkin olla tehtyna ennen siirtymista seuraaviin. Ta-

han liittyen palautteissa tuli hyvia huomioita.

Vastauksista ilmeni, ettd osa sisalléon yksityiskohdista koettiin tarpeettomiksi.
Saadun palautteen perusteella ohjeistuksesta poistettiin sellaiset tapahtumien
kirjauksiin liittyvat asiat, jotka liittyvat enemman kuukausittaiseen kirjanpitoon
kuin tilinpdatokseen. Vastauksissa kiinnitettiin huomiota myos kaytettyihin ter-
meihin ja asioiden ilmaisutapaan. Lisaksi muun muassa talousarvion laadintaan
paaomavastikkeen osalta kaivattiin tarkennusta. Isompia sisaltokokonaisuuksia

ei ohjeistuksessa ollut tarpeen liséta tai poistaa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Salonen



29

5 POHDINTA

Tavoite tassa tyossa oli tuottaa Akseli Kiinteistopalvelut Oy:n asunto-
osakeyhtididen taloushallintoa hoitavien kirjanpitdjien kaytt6én ohjeistus asunto-
osakeyhtion tilinpaatoksen ja tasekirjan laadintaan. Tyo toteutettiin toiminnalli-

sena opinnaytetydna ja se sisaltaa opinnaytetyodraportin seka ohjeistuksen.

Tyon teoriaosuudessa perehdyttiin toimeksiantajayritykseen ja sen taloushallin-
toon seka asunto-osakeyhtion tilinpaatoksen ja tasekirjan laadintaa saateleviin
lakeihin, asetuksiin ja Kirjanpitolautakunnan ohjeisiin. Aiheeseen liittyvaa kirjalli-
suutta oli saatavilla vahan ja niiden sisaltd perustui enimmakseen lakeihin ja
asetuksiin, samoin aihetta kasittelevien lehtiartikkelien. Kirjallisuuslahteiden va-
hyyteen vaikutti se, ettd uusi asunto-osakeyhtiélaki tuli voimaan vuonna 2010 ja

monet teokset on painettu ennen tata.

Teoriaosuudesta saa hyvan kasityksen siitd, millaiseen toimintaympéaristoon
ohjeistus on laadittu ja mita erityispiirteitd asunto-osakeyhtididen tilinpaatos ja
tasekirja sisaltavat verrattuna tavallisiin osakeyhtitihin. Hankittua teoriatietoa on
myo6s verrattu Akselin kaytantoihin. Vertailua olisi kuitenkin voinut olla enem-
man. Aktiivisempi perehtyminen alan lehtiartikkeleihin olisi myds saattanut tuot-
taa lisdd kaytannon esimerkkeja.

Haastavinta teoriaosuudessa oli koota eri laeista, asetuksista ja Kilan yleisoh-
jeista olennaisimmat asunto-osakeyhtidita ja erityisesti Akselin asiakastaloyhti-
Oita koskevat kohdat. Toisaalta juuri asunto-osakeyhtididen erilaisuus muihin

osakeyhtidihin nahden teki tydon tekemisesta mielenkiintoista.

Ohjeistus toteutettiin hankitun teoriatiedon, Akselin taloushallinnon ohjelmisto-
jen toiminnan ja kirjanpitdjiltd saatujen toiveiden ja palautteiden pohjalta. Apuna
olivat myds omat aiemmin kirjoittamani muistiinpanot tilinpaatoksen ja tasekirjan
laatimisesta. Ohjeistuksen laatimisen kaytdnnodnlaheisyys oli mielekasta ja koen

sen kehittdneen myds omaa ammattitaitoani.
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Ohjeistuksen kohderyhma oli tarkkaan rajattu Akselin taloyhtidasiakkaiden talo-
ushallintoa hoitaviin kirjanpitgjiin. Kohderyhmalle |&hetettyjen kyselyjen avulla oli
tarkoitus keratd mielipiteita ja kehitysehdotuksia, joiden perusteella ohjeistuk-
sesta saataisiin mahdollisimman hyvin heidan tarpeitaan vastaava. Akselin kir-
janpitdjien aktiivisuus palautteenannossa oli erinomaista. He jaksoivat perehtyéa
ohjeistukseen yksityiskohtia myéten ja annettu palaute oli rakentavaa. Ohjeis-
tusta kehitettiin saatujen kyselyvastausten perusteella ja uskon sen tayttavan

kohderyhman vaatimukset.

Toimeksiantajan palaute opinnaytetyosta oli kiitettava ja ohjeistus otetaan yri-
tyksessa kayttoon. Vaikka opinnaytetyoraporttiin jai kehittamisen varaa, olen
itsekin tyytyvainen ohjeistukseen, joka oli kuitenkin tdman tyon paaasia. Tyodlle
asetettu tavoite saavutettiin ja toivon, etta ohjeistuksesta on kirjanpitgjille todel-

lista hyotya kaytannossa.
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Liite 1

Palautekysely kirjanpitgjille

Hei,

pyysin sinulta aiemmin syksylla kommentteja ja toivomuksia tilinpdatoksen ja

tasekirjan laadintaa koskevan ohjeistuksen suhteen.

Taman viestin liitteend on valmis versio tuosta ohjeistuksesta. Nyt toivoisin, etté

sinulla olisi hetki aikaa tutustua siihen ja vastata alla oleviin kysymyksiin.
Kysymyksissa 1-6 rasti ruutuun. Tarvittaessa perustele vastauksesi.

1. Onko siséllysluettelo selkea ja informatiivinen? kylla [ ] ei[]
Jos ei, niin miksi?

2. Loytaako ohjeistuksesta helposti etsiménsa? kylla [ ] ei[]
Jos ei, niin miksi?

3. Onko ulkoasu selkeé ja helppolukuinen? kylla [ ] ei[]
Jos ei, niin miksi?

4. Puuttuuko ohjeistuksesta mielestasi jotain? kylla [ ] ei[]
Jos kylla, niin mita?

5. Onko ohjeistuksessa jotain tarpeetonta? kylla [ ] ei[]
Jos kylla, niin mita?

6. Onko ohjeistuksen sisallossa korjattavaa? kylla [ ] ei[]
Jos kyll&, niin mita (sivunumero ja korjattava asia)?

7. Muita mielipiteita ja ajatuksia ohjeistusta koskien.

Jokainen palaute on tarkea, jotta ohjeistuksesta saadaan mahdollisimman hyvin

tarpeita vastaava. Vastaus sahkopostitse keskiviikkoon 6.11.2013 mennessa.

Ystavallisesti,

Elina
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KAYTTAJALLE

Tama ohjeistus on osa Turun ammattikorkeakoululle laatimaani opinndytetyota. Se on toteu-
tettu asunto-osakeyhtididen taloushallintoa hoitavien kirjanpitdjien kdayttoon. Ohjeistus perus-
tuu Festumin etalous.fi:n (myoh. E-talous) ja Visman L7:n toimintoihin. Lisdksi siind on info-
laatikoita, joissa on aiheeseen liittyvia keskeisia saadoksia. Ohjeistuksen lopusta loytyy luettelo

lahteistd, joista voi etsia lisatietoja.

Ohjeistuksessa ei ole huomioitu osittain arvonlisdverovelvollisia asunto-osakeyhtidita. Ohjeis-
tuksen paivamaarissa on oletuksena, ettd asunto-osakeyhtion tilikausi on sama kuin kalenteri-
vuosi. Mikali yhtion tilikausi poikkeaa tasta, tulee ajettavien raporttien alku- ja loppupaivamaa-

rat ja poluissa kaytetyt kk-kansiot syo6ttaa tilikauden mukaisesti.

Sisdllysluettelosta pdasee suoraan haluamalleen sivulle klikkaamalla otsikkoa samalla ctrl-
nappdintd painaen. Sisdltd noudattaa sita jarjestystd, missa kirjanpitdja tavanomaisesti tilin-
paatoksen ja tasekirjan toteuttaa, mutta se ei ole aivan ehdoton. Kokemuksen my6ta jokainen
|6ytaa itselleen ja tilanteeseen sopivan jarjestyksen. Ohjeistuksen lopussa olevan kaavion avul-

la voi tarkistaa, ettd on muistanut tehda kaikki tarvittavat vaiheet.

Ohjeistus on kaytettdvissa sahkoisessa muodossa, mutta jokainen voi halutessaan tulostaa siita
paperiversion esimerkiksi omien muistiinpanojen lisdédmiseksi. Ohjeistusta pdivitetddan aina
sdadosten ja ohjelmistojen muuttuessa tai jos ilmenee muuta tarvetta. Paivityksestd huolehtii

allekirjoittanut.

Turussa 28.10.2013 Elina Salonen



LAINAT

Lainahallinnan tasmaytys Kirjanpitoon

Tarkista ensin, ettd lainan korko on paéivitetty (Teksti-valilehdelld ilmoitettu korontarkistuspéi-
va).
Lainahallinta > Lainarekisteri

» valitse laina

» Oletukset-vililehti
> tdppa Korot

Aja vastikerahoitus- ja lainaosuuslaskelmat.

Kirjanpito > Tase-erittelyt > Tase-erittelyjen tulostus

> tappa Yksikko

valitse taloyhtio

Kausi = tilikauden viimeinen kuukausi (esim. 20xx 12)
Muistista > Vastikerahoituslaskelma

Aloita

Tulosta Vastikelaskelma

VVVYVYY

Lainaosuuskasittelyt > Lainaosuuslaskelmat

tappa Kuluvan tilikauden alusta

YV V

Kaudelle = tilikauden viimeinen kuukausi (esim. 20xx 12)

A\

valitse taloyhti6

A\

Pdivitd

A\

Tulosta alempi Lainaosuuslaskelma

Vertaa laskennallisen lainaosuuslaskelman yli-/alijdgamaa vastikerahoituslaskelman (eli kirjan-
pidon) siirtyvaan vastikejadmaan. Tasmayta lainahallinta kirjanpitoon, summien pitaa olla sa-

mat.



Lainaosuuskasittely > Lainarekisteri

>

YV V V V

A\

Uusi

tyyppi Siirto

pvm = tilikauden viimeinen pva

tapahtumalaji Kassa/Muu kulu

summa = laskelmien erotus (jos lainaosuuslaskelman jaama pienempi, summa mii-
nusmerkkinen)

Tallenna

Paivita lainaosuuslaskelma uudelleen. Tulosta se ja tallenna eco-kansioon taloyhtion alle oike-

aan vuosi/kk-kansioon.

Lainaraportit

Lainahallinta > Lainahallinnan raportit

>

YV V VY

valitse taloyhtio

tappa Tilikausitulosteet pddttyen tilikauden viim. pva (esim. 31.12.20xx)

valitse Kaikki

Tulosta Lainatapahtumat lainanantajittain

Tallenna tiedosto eco-kansioon taloyhtion alle oikeaan vuosi/kk-kansioon (kk-kansio
= tilikauden viimeinen kk)

Lainahallinta > Lainaosuuskadsittelyt > Lainaosuusilmoitukset ja tilisiirrot

>

YV V VY Y

maksulajit Kaikki

valitse taloyhtio

Virkistd

valitse Kaikki

Tulosta **Lainaosuudet lainoittain-huoneistoittain
Tallenna eco-kansioon kuten edellinenkin raportti



Rahoitustuotot ja -kulut talousarvioon

Talousarvio tehdaan tilinpaatoksen yhteydessa silloin, kun taloyhtiolla on vain yksi yhtiokokous

vuodessa.

Lasketaan talousarvioon rahoitustuotot ja -kulut.

Eco > taloyhti6 > Kirjanpitdja > Pd4aomavastikelaskenta (excel-tiedosto)

Taulukkoon paivitetaan

e vastaavat osakkeet/neli6t

e lainapaioma

e lyhennysten maara

e lyhennyksen suuruus (lainapadoma / jilj. olevien lyh. maara)
e korot ja kulut

Laske pddomavastikkeen suuruus seuraavalle tilikaudelle seka jaljella olevalle laina-ajalle ->

talousarvio

Paivita talousarvioon tulevan tilikauden kertyva padomavastike, lyhennykset, lainapadoma ja
korkoprosentti. Vertailuun edellisen tilikauden luvut. Tallenna talousarvio (huom! tiedoston

nimea "budjetti” ei saa muuttaa).



OSTOLASKUT E-TALOUDESSA

Ostolaskujen tarkistus

Valitse taloyhtio > Arkisto > Ostolaskut

> tositepdiva sama kuin tilikausi (esim. 1.1.20xx-31.12.20xx)
> Hae

Tarkista, etta laskut ovat tulleet oikealle taloyhtidlle ja ettd jokaisella laskulla on tositenume-
ro. Jos tositenumeroita puuttuu, ilmoita asiasta Festumille. Seuraavaan vaiheeseen voi siirtya,

kun kaikilla laskuilla on tositenumero E-taloudessa.

Tallenna laskut excel-tiedostona (kuvake sivun oikeassa ylareunassa) taloyhtion kansioon

y:\eco\taloyhtionro\20xx\ostolaskut nimell3d ”Excel-taulukko 20xx".

e@‘m https://tapinv.etalous i/fiet/archive page?ce_mm=portalmenuarchi O ~ @ & || 1 Festum x ‘
Tiedosto Muokkas Nayts Suosikit Tydkalut Ohje
< [ TVT Asunnat & ytjfi 2] ltella Extranet 2] Alcatel Omnilnfo € E-talous & Tampuuri [E] Google Mo~ -

1w festum /& Elina Salonen | [ Akseli Bruttotaloyhtict =f Kirjaudu ulos
keskiviikio, 13.11.2013 ¢ Tyopoyta % Kofax ") Ostolaskut | | Arkisto . Hallinnointi a; Ohjaustiedot | ] Viestit

Arkisto
Toimittaja

Ostolaskut

Laskun numero M 4 1723# p pp 1-20/ 449

Tositenumero

31.12.2012 000017
27.032012

31.12.2012

14122012

31.12.2012 000016
31122012 000015
31122012 000014
31.12.2012 000284
31122012 000283
31.12.2012 000165
31122012 000158
31122012 000101
31.12.2012 000282
31122012

31.12.2012 000280
31122012 000279
31122012 000278
31122012 000277
31122012

31.12.2012 000275

Viitenumero Yritys Laskunumero ~ Erapaivi  Arkistoitu  Lasku yhteensd
5711415 20052013 14.05.2013 304,27 EUR
1262502 17042012 06.052013 527,47 EUR
Laskun erapéiva 36729 17.012013  25.02.2013 354352 EUR
20702013 20022013 18.022013 731,75 EUR
301609 30012013 31.01.2013 18,17 EUR
Laskun summa 83919058 28012013 31012013 172,99 EUR
L 11356 30012013 31012013 4976,63 EUR
629331 28012013 22.01.2013 330,38 EUR
629405 28012013 22012013 1366,14 EUR

ositetiedot

Tositepdiva 301606 30012013 21.01.2013 147358 EUR
01012012 -31.12.2012 301607 30012013 21012013 434,50 EUR
DS 301608 30012013 21012013 608,33 EUR
629255 18012013 15.01.2013 1193,99 EUR
Maksutiedot 702523683 21012013 15012013 404579 EUR
[ Hae maksamatiomat 2013 14012013 15.01.2013 304,13 EUR
2011 14012013 15012013 4256,06 EUR
2000 14012013 15012013 922500 EUR
2010 14012013 15.01.2013 922500 EUR
24292 23012013 15012013 7 905,00 EUR

Tyhjenna 83022500 04022013 15.01.2013 3838,08 EUR

M 4 1/23% ) pp

Tilaus / sopimus
Laskun arkistopaiva

Sisaltad

Laskun maksupéiva

TiliGintiehdot

Lihde
=i
L]
=il
=i
=i
=il
L]
=il
=i
=i
=il
=i
=il
=i
=il
=i
=il

e E 3 N R TSR SE SR AR AR




Ostolaskujen vienti

Ostolaskujen vienti tarkoittaa tilikauden ostolaskujen siirtamista E-taloudesta taloyhtion eco-

kansioon. Tama tehdaan tilintarkastusta varten.

Ohjaustiedot > Laskujen vienti > Luo uusi

> Lisaa (taloyhtio)

tappa Ostolaskut

tositepaivavali sama kuin tilikausi
jarjestys Tositenumeron mukaan
Vie laskut

YV V V V

Q@| 1 https://tapinv.etalous.fi/fNet/control.page?ce_mms=portal. menu.conti 2 ~ @& & || 1 Festum x |

Tiedosto Muokkaa Naytd Suosikit  Tydkalut Ohje
= TVTAsunnot _ezytj.fi _e:jltella Extranet _e:jAIcateI Omnilnfo € E-talous ¥ Tampuuri Google

1] ] fes‘[l_]m .=, Elina Salonen | [ Akseli Bruttotaloyhtict

keskiviikio, 13.11.2013 {o Tydpdyta i& Kofax || Ostolaskut | | Arkisto > Hallinnointi ;_5, Ohjaustiedot [] Viestit
Laskujen vienti
Nayta kaikki
Luo uusi Yritykset

Yritystunnus Yrityksen nimi

Asetukset

Luo uusi pakkaus

W Ostolaskut

Laskupaivavali: -

Tositepaivavali: 01.01.2012 - 31122012
Jarjestys: Tositenumeron mukaan
[ Asiakirjat

Asiakirjapaivavali: 01.01.2012 - 13.11.2013

[ Tositteet

Tositepaivavali 01.01.2013 - 13112013
Laskujen lukumaéra: 0 (~OMB) "

=1 Kijaudu ulos

Valmiista pakkauksesta tulee tieto sdahkdpostiin (ruuhkasta riippuen voi viedd useammankin

tunnin). Kdy lataamassa valmis pakkaus E-taloudessa.

Ohjaustiedot > Laskujen vienti > Valmiit pakkaukset > Lataa > Tallenna kansioon

y:\eco\taloyhtiénro\20xx\ostolaskut

Zip-tiedostokansion voi poistaa sen jalkeen, kun se on purettu.



TILINPAATOSRAPORTTEJA

10

Tarkista/korjaa jonojen asetukset (yksi korjauskerta riittad, koska asetukset ovat taloyhtigilla

yhteiset).

Ketjutetut raportit > Raporttijonojen tulostus > Toiminnot > Jono > Jonon oletusasetukset

Tappa kohtaan Vienti
Kohde: Disk File

Tiedostolaji: Vastikevalvonta ja Ostoreskontral2: PDF
Vastikereskontra ja Tilinp.erittelyt: RTF
Polku: Vastikevalvonta ja Vastikereskontra

y:\eco\{TYKSNRO}\v20xx\vastikereskontra

Tilinpaatoserittelyt
y:\eco\{TYKSNRO}\v20xx\
Ostoreskontra12'
y:\eco\{TYKSNRO}\v20xx\jou
Reunukset:  vasen/oikea/yla: 283; ala: 240

Tappa kohtaan Koko ruutu

Aja raportit:

Ketjutetut raportit > Raporttijonojen tulostus

> valitse raportti
Kdynnistd jono
valitse taloyhtio

YV V V

Raporttien uudelleennimedminen taloyhtion eco-kansiossa:

Vastikevalvonta tositenumerosarjat
vaskirbl - vastikelaskuluettelo

vaskirc2 - suoritusluettelo

vaskird2 - ennakoiden kohdistusluettelo

vaskire2 = ennakkosuoritusluettelo

X]

I Esikatzelu I Tulostimelle v ienti

Wienti

Kohde | Disk File > (7]

Tiedostolsji| Editable Rich Test (RTF) |

Polku |y:\eco\{TYKS NRO 20124

Ikkuna

Reunukset Wiessm 283 Oikea 283

Y13 283 Ala 240

W Koka ruutu

I Kaptd esikatseluzsa L7-oletuskinoitinta

Kayttajan yleiset

[Eirat ole jonokohtaizia.)
¥ Muista esikatzelun zoom-valinta

I Pillata makro-toiminnallisuus
I Muista esikatselun sijainti ja koko ryhmak ohtaisesti

I werifioi rapartit aina ennen tulostusta

Aseta oletukset ok Peruuta

paivamaarat tilikauden mukaan (Tilinp.erittelyt rajapdiva = tilikauden viim. paiva)

Vastikereskontra

vasras1l - vastikereskontra maksulajeittain

vasras12 - vastikereskontra maksajittain

! Kalenterivuodesta poikkeava tilikausi: jos tilikausi paattyy esim. elokuussa, ajetaan Ostores-

kontra8-raportti ja polkuun tulee kk-kansioksi elo.
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MAKSUPERUSTEISTEN KIRJAUSTEN OIKAISU SUORITEPERUSTEISIKSI

Tarkista seuraavan tilikauden tiliotteilta ja laskuista, onko edelliselle tilikaudelle kuuluvia ta-
pahtumia ja kirjaa ne. Tee tarvittavat jaksotukset (esim. vakuutusmaksut, kiinteistoverot).
Kirjanpito > Tapahtumien sy6tto > Kirjanpitotapahtumat > Kasinkirjaukset

» Uusi tosite

valitse taloyhtio

sarja Muistio
liiketapahtumat Pankkikulut
pdivamaara tiliotteelta
tilidinti (esim. 5387/1910)
selite tarvittaessa

VV VY Y VY

Tallenna

Merkitse tiliotteeseen tai muuhun muistiotositteeseen tositenumero ja tilidinti.

KPL 3:4 §
Maksuperusteiset kirjaukset, véihdisid liiketapahtumia lukuun ottamatta, on oikaistava ja tdydennet-
tdvd suoriteperusteen mukaisiksi ennen tilinpddtéksen ja toimintakertomuksen laatimista.

KPL 4:6 §
Siirtosaamisia ovat:
1) tilikaudella tai aikaisemmalla tilikaudella suoritetut maksut tulevina tilikausina suoritepe-
rusteisesti tai suoriteperustetta vastaavalla tavalla toteutuvista menoista, jollei niitd ole
merkittdvd ennakkomaksuihin; sekd

2) sellaiset pddttyneelld tai aikaisemmalla tilikaudella suoriteperusteisesti tai suoriteperustetta
vastaavalla tavalla toteutuneet tulot, joista ei ole saatu maksua, jollei niitd ole merkittdvd
myyntisaamisiin.

Siirtovelkoja ovat:
1) tilikaudella tai aikaisemmalla tilikaudella saadut maksut sellaisista tuloista, jotka toteutuvat
suoriteperusteisesti tai suoriteperustetta vastaavalla tavalla tulevina tilikausina, jollei niitd
ole merkittdvd ennakkomaksuihin;

2) sellaiset suoriteperusteisesti tai suoriteperustetta vastaavalla tavalla toteutuneet menot, jois-
ta ei ole suoritettu maksua, jollei niitd ole merkittdvd ostovelkoihin; sekd

3) vastaiset menot ja menetykset, jollei niitd ole merkittdvd pakollisiin varauksiin siten kuin 5
luvun 14 §:n 3 momentissa sdddetddn tai vihennettdvd asianomaisen omaisuuserdn tasee-
seen merkittdvdstd arvosta.
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JAKSOTUKSET

Tuotot, kulut ja menetykset

KPL 5:1§
Tilikauden tulot kirjataan tuotoiksi tuloslaskelmaan. Tuotoista vdhennetddn kuluina ne menot,
joista ei todenndkdisesti endd kerry niitd vastaavaa tuloa, samoin kuin menetykset.

Manner & Suulamo 2010

Kiinteistoyhtidissd tdllaisia menetyksid voisivat olla esimerkiksi vuokrasaamisen menetys vuokra-
laisen konkurssissa, takaustappio, tulipalo, varkaus, kavallus tai saadun vakuuden riittdmdtto-
myys.

Pysyvien vastaavien ja aineettoman omaisuuden hankintameno

KPL 5:5 §

Pysyviin vastaaviin kuuluvan aineellisen omaisuuden hankintameno aktivoidaan ja kirjataan vai-
kutusaikanaan suunnitelman mukaan poistoina kuluksi.

KPL 5:5a §

Aineettomaan omaisuuteen kuuluvien vastikkeellisesti hankittujen toimilupien, patenttien, lisens-
sien, tavaramerkkien sekd vastaavien oikeuksien ja varojen hankintameno aktivoidaan. Muun ai-
neettoman omaisuuden hankintameno voidaan aktivoida erityistd varovaisuutta noudattaen.

Muut pitkdvaikutteiset menot

KPL 5:11 §

Jos muita pitkdvaikutteisia menoja on aktivoitu, ne on poistettava suunnitelman mukaan enintddn
viiden vuoden kuluessa, jollei titd pidempdd poistoaikaa, enintddn 20 vuotta, voida erityisestd
syystd pitdd hyvdn kirjanpitotavan mukaisena.

Manner & Suulamo 2010
Muita pitkdvaikutteisia menoja voisivat kiinteistdyhtidssd olla
e vuokrahuoneistojen perusparannukset
e tietokoneohjelmistot
e vuokratontin tasaus- ja asfaltointityét
e erilaiset liittymismaksut.
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Vastaiset menot ja menetykset seki pakollinen varaus

KPL 5:14 §
Tuotoista on vihennettdvd velvoitteista vastaisuudessa aiheutuvat menot ja menetykset, jos:
1) ne kohdistuvat pddttyneeseen tai aikaisempaan tilikauteen;
2) niiden toteutumista on tilinpdcdtdstd laadittaessa pidettdvd varmana tai todenndkdisend;
3) niitd vastaava tulo ei ole varma eikd todenndkdinen; sekd
4) ne perustuvat lakiin tai kirjanpitovelvollisen sitoumukseen sivullista kohtaan.

2 momentti on kumottu L.lla 30.12.2004/1304.

Jos 1 momentissa tarkoitetun menon tai menetyksen tdsmdllistd mddrdd tai toteutumisajankohtaa
ei tiedetd, se merkitddn taseen pakollisiin varauksiin.

Edelld 1 momentissa tarkoitetut menot ja menetykset merkitddn tuloslaskelmaan ja taseeseen
niiden todenndkéiseen mddrddn. Edelld 3 momentissa tarkoitetut menot ja menetykset merkitddn

tuloslaskelmaan ja taseeseen enintdcdn niiden todenndkéiseen mddrdcdn.

Taseen vastaaviin merkityn erdn arvon alenemista ei saa merkitd pakolliseksi varaukseksi.
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KORJAUSHANKKEIDEN KASITTELY TILINPAATOKSESSA

KILA 2010 Yleisohje asunto-osakeyhtididen ja muiden keskindisten Kiinteistoyhtioiden
kirjanpidosta, tilinpditoksesta ja toimintakertomuksesta

Korjaushankkeet voidaan pddsddntéisesti jakaa kirjanpidollisesti joko perusparannus- tai muihin
korjaushankkeisiin. Korjauksiin liittyvdt menot voidaan jakaa edelleen suurehkoihin ja muihin
korjausmenoihin.

Rakennushankkeista aiheutuneet menot on aktivoitava, mikdli ne ovat osa aineellisen hyédykkeen
hankintamenoa ja niiden taloudellinen vaikutusaika ulottuu useammalle kuin yhdelle tili-
kaudelle (esim. uudisrakentamiseen tai rakennuksen laajentamiseen liittyvit menot).

Aktivointipakon alaisia menoja ovat myds omaisuuden perusparantamiseen liittyvdit menot, kuten
korjausmenot, joilla rakennuksen laatutasoa nostetaan aiempaa korkeammaksi.

Hyvién kirjanpitotavan mukaista on myés rakennuksen taloudellista pitoaikaa kasvattavien
korjausmenojen aktivointi (ei aktivointipakkoa).

Perusparannusmenot on suositeltavaa aktivoida hyddykkeen poistamatta olevaan hankinta-
menoon ja jaksottaa kuluksi alkuperdisen hankintamenon osana.

Korjausmenot, jotka eivit nosta rakennuksen laatutasoa tai eivit kasvata sen taloudellista
pitoaikaa, tulee vihentdd tilikauden kuluna.

Usein laajat korjaushankkeet sisdltdvdt sekd perusparannus- ettd korjausmenoja. Menot voidaan
aktivoida myds osittain. Kirjanpidossa aktivoinnin ehdottomana edellytyksend on vastainen
tulonodotus.

Tavanomaista on, ettd laajat korjaushankkeet toteutetaan yhden tai useamman kokonaisuuden
muodostavina urakoina, jolloin urakoitsija veloittaa yhtiotd useassa maksuerdssd. Maksuerdt ovat
urakkatyostd maksettuja ennakkomaksuja, joita tulee kdsitelld (ennakkomaksu)saamisina ura-
koitsijalta niin kauan kuin urakka on keskeneridinen.

Kun korjaustyé on hyvdksytty, ennakkomaksu muuttuu menoksi, joka taloudellisen luonteen-
sa mukaisesti joko aktivoidaan tai vidhennetddn tilikauden korjauskuluna. Korjausmenot kirjataan
suoriteperiaatteen mukaisesti. Suorite katsotaan vastaanotetuksi silloin, kun tyé on vastaanotettu
(korjausurakan hyviksyminen vastaanottotarkastuksessa).

Hyvdksyttdvdd on myds menojen jaksottaminen kuluksi sille tilikaudelle, jonka aikana vastaava
tyosuorite on tapahtunut. Tdmd edellyttdd, ettd jaksotettavien menojen mddrd on olennainen ti-
linpddtéshetkelld ja urakasta tehty osuus luotettavasti arvioitavissa.

Korjausmenoihin saadut avustukset kirjataan menonsiirtona hankintamenon vdhennykseksi. Jos
avustus kohdistuu tilikauden kuluna vihennettdvddn menoon, se esitetddn ao. kuluerdd oikaiseva-
na menonsiirtona.

Saadut korvaukset kdsitellddn korjausmenoihin liittyvdnd menonsiirtona.
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TILINPAATOSSUUNNITTELU JA VEROTUS

Tilikauden tulosta voidaan saadella poistojen, asuintalovarauksen ja rahastoinnin avulla. Niita
kaytetaan tarpeen mukaan edelld mainitussa jarjestyksessa. Tilinpaatossuunnittelusta on hyva
keskustella isannoitsijan kanssa. On myos huomioitava, etta rahastointi vaatii yhtickokouksen

paatoksen.

Menojaannospoistot

KPL 5:12 §
Kirjanpitovelvollinen, jonka toiminta perustuu kiinteistén hallintaan saa poistaa pysyvien vastaavi-
en hankintamenon niiden vaikutusaikana ilman ennalta laadittua suunnitelmaa.

EVL30§,34§
Verovuoden poiston suuruus saa olla enintddn
e koneet ja kalusto 25 % menojddnnoksestd
! e asuinrakennus 4 9% poistamattomasta hankintamenosta

Menojddnnds on verovuoden aikana kdyttéonotetun irtaimen kdyttoomaisuuden hankintamenojen
ja aikaisemmin kdyttoonotetun irtaimen kdyttéomaisuuden poistamattomien hankintamenojen
summa vihennettynd irtaimesta kdyttéomaisuudesta verovuoden aikana saaduilla luovutushinnoil-
la ja muilla vastikkeilla. Poistot tehdddn yhtend erdnd menojddnnéksestd.

Omaisuuden hankintamenoksi katsotaan myés siihen liittyvd laajennus-, muutos-, uudistus- ja muut
vastaavat perusparannusmenot sekd suurehkot korjausmenot.

Tasapoistot

Manner & Suulamo 2010
Tasapoistomenettelyssd hyddykkeelle mddritetddn taloudellinen kdyttéikd ja se poistetaan yhtd
suurin vuotuisin poistoin tuon kdyttoidn aikana. Tasapoistokohteita kiinteistoalalla ovat muun
muassa

e vdestonsuojat (EVL 36 §: enint. 25 % vuotuisin poistoin)

e piha- ja paikoitusalueasfaltit (pddllystystyit)
e vuokrahuoneistojen perusparannukset
o sillat, laiturit, porakaivot
e tietokoneohjelmistot.
EVL 24 §

Kolmen tai useamman verovuoden ajan tuloa kerryttdvd tai sitd sdilyttdvd meno vihennetddn, jos
ei muuta sdddetd, yhtd suurina vuotuisina poistoina todenndkdisend vaikutusaikanaan, tai jos
menon todenndkadinen vaikutusaika on 10 vuotta pitempi, 10 verovuotena.
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Asuintalovaraus

Laki asuintalovarauksesta verotuksessa, Manner & Suulamo 2010

Asuintalovaraus voidaan muodostaa asuinrakennuksen rakentamisesta, kdytdstd, huollosta ja
korjausrakentamisesta sekd asuinrakennukseen liittyvdn tontin huollosta ja kdytdstd johtuvia
verotuksessa vihennyskelpoisia menoja varten.

Muodostettavan asuintalovarauksen enimmdismdcdiréd on 68 euroa asuinrakennuksen pinta-
alan neliometrid kohden. Pinta-alassa huomioidaan ulkomitoin lasketut kaikkien kerrosten, kel-
lareiden ja ldmpderistettyjen ullakkohuoneiden pinta-alat. Parvekkeita, katoksia ja tiloja, joiden
vapaa korkeus on alle 160 cm, ei lasketa pinta-alaan. Alle 200 neliémetrin pinta-alaa vastaava
tai 3 500 euroa pienempi asuintalovaraus ei ole verotuksessa vihennyskelpoinen.

Kirjanpidossa tulee olla omat tilit eri vuosien asuintalovarauksille. Varaus on kdytettdvd kymme-
nen verovuoden kuluessa. Aikaisemmin tehty asuintalovaraus on kdytettdvd ennen myohemmin
tehtyjd. Uusi varaus voidaan tehdd samana vuonna kuin aikaisempi varaus puretaan. Asuintalova-
raus, jota ei ole kdytetty kymmenen verovuoden kuluessa, tuloutetaan sind verovuonna, jonka ku-
luessa se olisi viimeistdcdn pitdnyt kdyttdd.

Asuintalovaraus tulee kdyttdd alussa mainittujen menojen kattamiseen. Kdyttokohteena voivat
olla esimerkiksi

e uyusi rakennus

e vanhan laajennus

e perusparannusmenot

e vuosikorjausmenot.

Asuintalovarauksissa kdytettavat tilit:
taseessa Asuintalovaraus 20xx 23xx
tuloslaskelmassa Asuintalovar. muodostaminen 9210/

Asuintalovarauksen purku /9220
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Rahastointi

KILA 2010 Yleisohje asunto-osakeyhtididen ja muiden keskindisten Kkiinteistoyhtioiden
kirjanpidosta, tilinpditoksesta ja toimintakertomuksesta, Manner & Suulamo 2010

Rahastointimenettelyn kdyttdmisestd sdddetddn joko yhtidjdrjestyksessd tai sen kdyttdmisestd pddt-
tdd yhtiékokous. Rahastointimenettelyssd osakkaiden yhtiélle maksamia suorituksia ei kdsitelld yh-
tién tulona, vaan osakkaiden yhtioén suorittamina pddomasijoituksina.

Oman pddoman kerddminen rahastoinnilla on mahdollista kdytdnnéssd vain yhtion osakkailta. Ra-
hastointi voi koskea niin hoito- kuin pddomavastikkeen nimikkeelld kerdttyjd varoja. Se voi koskea
myds osakkaan hanke- tai lainaosuussuorituksia.

Rahastoinnin osalta tuloverotuksessa on vakiintuneesti edellytetty, ettd rahastoidut varat kdytetddn
taseeseen aktivoitavien menojen kattamiseen. Verotuksessa on lainaosuussuoritusten sekd pddoma-
vastikkeista lainojen lyhennyksiin kdytettyjen osuuksien rahastoinnin hyvdksymisen edellytyksend
ollut myés rahastoituja varoja vastaava menojen aktivointi sekd lainojen lyhentdminen tilikauden
aikana vdhintddn lainanlyhennysrahastointia vastaavalla mddrdlld.

Rahastointimuotoja ja niiden kdyttékohteita ovat

e rakennusrahastointi
o tontin ja rakennuksen osittainen rahoittaminen yhtion perustamisvaiheessa
o rakennuksen laajennus, suuri perusparannus
e ennakkorahastointi
o rakennuslaajennuksiin, suuriin vuosikorjauksiin yms. etukdteen kerdttyjd varoja
e korjaus-/perusparannusrahastointi
o perusparannukset, suurehkot, aktivoitavat vuosikorjaukset
e yhtiojdrjestykseen perustuva rahastointi
o lainojen takaisinmaksurahasto (rakennusaikaisten velkojen poismaksu)
e lainojenlyhennysrahastointi (yhtidjdrjestyksessd ei ole huoneistokohtaisten lainojen pois-
maksua koskevia séddnnéksid)
o pitkdaikaisen lainan lyhennysten mddrd tai osa siitd.

Tappiontasaus

TVL 120 §, 122 §
Yhteisén tappio vihennetddn tulosta seuraavan 10 verovuoden aikana sitd mukaa kuin tuloa syntyy.

Tappiolla tarkoitetaan sitd mddrdd, jolla tulon hankkimisesta tai sdilyttdmisestd johtuneiden meno-
jen, muiden vdhennyskelpoisten erien sekd vdhennyskelpoisten korkojen yhteismddrd verovuonna
(tappiovuonna) ylittdd veronalaisten tulojen yhteismddrdn.

Yhteison tappiota ei vihennetd, jos tappiovuoden aikana tai sen jdlkeen yli puolet sen osakkeista on
muun saannon kuin perinnén tai testamentin vuoksi vaihtanut omistajaa.
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Veroilmoitus

Verohallinto
Asunto-osakeyhtién ei tarvitse antaa veroilmoitusta, jos seuraavat edellytykset tdyttyviit:

1. Asuntoyhteiséssd jokainen osake yksin tai yhdessd toisten osakkeiden kanssa oikeuttaa vain
vakituiseen asuinkdyttéon tarkoitetun huoneiston tai asumiseen liittyvdn tilan (esim. auto-
talli, jonka hallintaan oikeuttavat osakkeet ovat asukkaan omistuksessa) hallintaan. Ra-
kennuksessa olevien muiden kuin asumiskdyttoon tarkoitettujen huoneistojen ja tilojen hal-
lintaan oikeuttavat osakkeet ovat muun kuin asuntoyhteisén omistuksessa.

2. Asuntoyhteisé on saanut vain yhtiovastikkeita, verottomia rahastosuorituksia, kdyttomak-
suja tai muita vdhdisid kiinteistéon liittyvid korvauksia ja vihdisid korko- ja osinkotuloja.

3. Verotettava tulo edellisten vuosien tappioiden vdhentdmisen jdlkeen on alle 30 euroa.

4. Kyseessd ei ole yhtion ensimmdinen tilikausi.

Veroilmoitus voidaan jéttdd antamatta vain, jos kaikki edelld mainitut edellytykset tdyttyvdit.
Jos asuntoyhteisdn on annettava jonakin vuonna veroilmoitus, siithen on liitettdvd jdljenndkset tulos-

laskelmasta ja taseesta myés niiltd aikaisemmilta tilikausilta, joilta ilmoitusta ei ole annettu. Ei
kuitenkaan pidemmadltd ajalta kuin viideltd verovuotta edeltdneeltd tilikaudelta.
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TASE JA TULOSLASKELMA

Luotollinen shekkitililimiitti

Kirjaa kaytetyn limiitin osuus lyhytaikaiseen velkaan.

Jos velkaa ei ole, liitetiedoissa tulee mainita limiitin maara.

KILA 1835/2009
Shekkitili- ja muuta luottolimiittid kdsitellddn tilinpddtéksessd velkana ainoastaan siltd osin kuin

limiittid on kdytetty.

Kaytettyd luottolimiittid kdsitellddn taseessa pitkdaikaisena velkana silloin kun luotolla ei ole en-
nakolta mddriteltyd erdpdivdd tai erdpdivd on yli vuosi tilinpddtoshetkestd. Muussa tapauksessa

kdytettyd limiittid kdsitellddn lyhytaikaisena velkana.

Pitkdaikaisen lainan lyhytaikainen osuus

Kirjaa seuraavan tilikauden lainanlyhennykset lyhytaikaiseen velkaan (2660/2700).

KPL 4:7 §
Pitkdaikaiseksi katsotaan saaminen tai se osa saamisesta, joka erddntyy maksettavaksi yhtd vuotta

pidemmdin ajan kuluttua. Muut saamiset ovat lyhytaikaisia.

Mitd 1 momentissa sdddetddn, koskee myas velkojen esittdmistd pitkdaikaisina ja lyhytaikaisina.



Taseen tasmaytys

Kirjanpito > Tulosteet > Tuloslaskelmat ja taseet

>

YV V V VYV

valitse taloyhtio

tappa Tase

Muistista > Tase, kirjaamattomat
kausi = tilikauden viim. kuukausi
Aloita

Tulosta Tase tileittdin

Tasmayta

Hoitovastikesaamiset <-> taki0801I6 (kaikki yht.)

Rahat ja pankkisaamiset <-> paattyneen tilikauden viimeisen tiliotteen saldo
Tilikauden voitto/tappio <-> tuloslaskelman voitto/tappio

Pitkdaikainen laina <-> pankin ilmoittama jaljella oleva lainapddoma

Saadut ennakot <-> taki080216

Ostovelat <-> taki080316

Taki-tiedostot l6ytyvat KihArkistosta Tasekirjan raporttien alta.

Tuloslaskelman tarkistus

Kirjanpito > Tulosteet > Tuloslaskelmat ja taseet

>

YV V VY

valitse taloyhti6

tappa Tulos

Muistista > Tuloslaskelma, kirjaamattomat
kausi = tilikauden viim. kuukausi

Aloita

Tulosta Tuloslaskelma tileittdin

Tee budjettivertailu ja tarkista, ettad budjetti on syotetty oikein.
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Kun tase ja tuloslaskelma on tarkistettu, niittaa tulosteet yhteen ja toimita nippu isannoitsijal-

le, joka kirjoittaa toimintakertomuksen.



Tositteiden Kirjaus Kirjanpitoon

Kun kaikki tarkistukset ja tdsmaytykset on tehty, kirjataan tositteet kirjanpitoon.

Kasinkirjaukset > Toiminnot > Kirjaa/tulosta
> Kirjaa
» Tulosta Kirjanpidon tapahtumaluettelo tallennusjérjestyksessa
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PAA- JA PAIVAKIRJA

Ketjutetut raportit > Raporttijonojen tulostus

> valitse raportti Pdidi- ja pdivéikirja koko vuosi
» Kdynnistd jono

> valitse taloyhti6

> paivamaarat tilikauden mukaan

Tarkista paakirjasta, etta

e kulujen kirjaukset ovat oikeilla tileilla

e kuukausittain toistuvat menot on kirjattu joka kuukausi (esim. pankki-, vesi-, isdnnéin-
tikulut)

e summa on lapi vuoden sama sopimuslaskutuksissa

e debetin ja kreditin erotus on nolla.

Tarkista paivakirjasta, etta debetin ja kreditin erotus on nolla.

Nimea tiedostot uudelleen taloyhtion eco-kansiossa
KPPK23 - P&akirja koko vuosi

KPPVK2 - Paivakirja koko vuosi



TASEKIRJAN KOONTI

Tasekirja-raportti

Tasekirja-raportti sisaltaa

e tuloslaskelma

e taseen

e vastaavien liitetiedot

e vastattavien liitetiedot

e talousarviovertailun

e vastikerahoituslaskelman

e tase-erittelyt

e tilikohtaisen tuloslaskelman
o tilikohtaisen taseen

o tililuettelon.

Ketjutetut raportit > Raporttijonojen tulostus

> valitse raportti Tasekirja

» Kdynnistd jono

> valitse taloyhtio

> paivamaarat tilikauden mukaan

Eco-kansion tiedostojen paivitys

Polku: Y:\eco\taloyhtionro\vuosikansio

Jokaiselle taloyhtidlle kopioitava seuraavat tiedostot edellisen tilikauden vuosikansiosta:

LiiteAlku kaikilla sama, voi halutessaan tehda yhtiokohtaisia muutoksia
LiiteLoppu korjaa yhtion tiedot (kts. seuraava sivu)
Allekirjoitukset kaikilla sama, korjaa vuosiluvut

Ylatunnisteet korjattava, jos kopioi tiedostot toisen taloyhtion kansiosta.

Huom! Tiedostojen nimia ei saa muuttaa.
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LiiteLoppu.doc

Liiteloppu-tiedosto sisaltaa tilinpaatoksen laatimista koskevat liitetiedot eli

e yhtion omistamat osakkeet

e tiedot kiinnityksista, jos niitd ei ole mainittu toimintakertomuksessa

e tiedot saaduista vakuuksista ja takuista

o kaytetyt tilikirjat tilikaudella

e Pitkaaikainen vieras padoma -otsikon alla tieto viiden vuoden tai sitd pidemman ajan
kuluttua erdéantyvasta summasta (siirra Liitetiedot-tiedostossa Oma pddoma yhteensa -
kohdan alle).

Poista tai korjaa liitetietoja tarvittaessa.

Liitetiedot.doc

Liitetiedot-tiedostossa kootaan yhteen

e Liitealku-tiedosto

e Liiteloppu-tiedosto

e liitel6tall- ja liitel6ta21-tiedostot (taseen vastaavien ja vastattavien liitetiedot)
e tuloslaskelmaa koskevat liitetiedot

KihArkisto > valitse oikea vuosi > Liitetietojen teko > Muodostus

Huom! Liitetietoja muodostaessa ei saa olla muita word-tiedostoja auki.

Kun tiedosto on valmis:
KihArkisto > valitse oikea vuosi > Liitetiedot > Liitetiedot.doc > Lisad puuttuvat vuosiluvut

laskelmiin
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Tasekirjan muodostus

Kun isdnnoitsija on tarkistanut tuloslaskelman ja taseen seka tallentanut eco-kansioon Toimin-
takertomuksen, muodostetaan Tasekirjat 1 ja 2.
KihArkisto > valitse oikea vuosi > Tasekirjan muodostus > tdppa AsOy:n Tasekirja, jaetta-

va/erittelyt > Muodostus

Tasekirjal on osakkaille jaettava versio. Se sisaltaa

e toimintakertomuksen

e vastikerahoituslaskelman
e talousarviovertailun

e tuloslaskelman tileittdin
e taseen tileittdin

e liitetiedot

Tasekirja2 on tilintarkastajille ja hallitukselle jaettava versio. Se sisdltdd samat asiat kuin Ta-
sekirjal seka lisaksi

e lyhyen tuloslaskelman

e lyhyentaseen

e tilinpaatoksen allekirjoitukset

e tase-erittelyt
o vastikesaamiset ja -ennakot
o ostovelat

Tarkastele molempia Tasekirjoja esikatselulla ja tee tarvittavat korjaukset.

Tulosta Tasekirja2, allekirjoita tilinpaatoserittelyt, laita Tasekirja kansioon (valk. takakansi,

lapinak. etukansi) ja toimita isannditsijalle.



LOPUKSI

Lukitse paattynyt tilikausi.
Tilikausi poltetaan cd:lle, joka liitetdan tulostettuun Tasekirjaan (cd-tasku takakanteen).

Tulosta Tositenumerosarja-tiedosto ja mapita se tilikauden kansioon paallimmaiseksi.
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L7:N RAPORTTIEN NIMET

Tuloslaskelma

Tase

Vastaavien liitetiedot

Vastattavien liitetiedot

Talousarviovertailu

Vastikerahoituslaskelma

Tase-erittely

Tilikohtainen tuloslaskelma

Tilikohtainen tase

Tililuettelo

Ostovelkaluettelo

Vastike- ja vuokraennakot

Vastike- ja vuokrasaamiset

takio4lé

takiO516

liitel6tall

liitel6ta21l

takio216

takio3l6

takio8l6

takio9olé

taki050116

taki10l6

taki080316

takio80216

takio801l16
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MUISTITKO KAIKEN?

Lainat
*lainahallinnan
tasmaytys
kirjanpitoon
sraportit
*budjetti

Ostolaskut

etarkistus
evienti

Tilinpaatos-
raportit

Qkontrista

Tuloslaskelma ja

tase

pitkaaik. lainan
lyhytaik. osuus

etuloslaskelman
jataseen
tarkistus

Tp-suunnittelu

*poistot
easuintalovaraus
srahastointi

Jaksotukset

\
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Tositteiden
Kirjaus
Kirjanpitoon

A 4

Paa- ja
paivakirjan

Qistus

Tasekirja

stasekirja-raportit
«liitetiedot
stasekirjalja2




29

LISATIETOJA

Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.

Kirjanpitolautakunta 2010. Yleisohje asunto-osakeyhtididen ja muiden keskindisten kiinteisto-
yhtididen kirjanpidosta, tilinpdatoksesta ja toimintakertomuksesta 7.12.2010. Viitattu
6.10.2013. http://www.edilex.fi/kilaohje/asunto2

Laki asuintalovarauksesta verotuksessa 28.11.1986/846.
Laki elinkeinotulon verottamisesta 24.6.1968/360.

Manner, K. & Suulamo, A. 2010. Kiinteistoyhtion kirjanpito ja tilinpdatos. 9. painos. Helsinki:

Kiinteistdalan Kustannus Oy.
Tuloverolaki 30.12.1992/1535.

Verohallinto 2013. Veroilmoituksen antaminen - asunto- ja kiinteistdyhteiso. Viitattu
27.10.2013. https://www.vero.fi/fi-
FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Veroilmoitus/Veroilmoituksen_anta

minen__asuntoyhteiso.


http://www.edilex.fi/kilaohje/asunto2

