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1 Johdanto

Tilitoimistoala kehittyy koko ajan ja alalle tulee jatkuvasti uusia asioita ja ohjelmis-
toja joita kehitetdan jatkuvasti ja nain ollen myds kilpailu kiristyy ja myds asiakkaan
ja kirjanpitajan yhteistyota tulisi sita mukaa kehittdd. Nykyaan on erittain tarkeaa,
etta kirjanpitajan ja asiakkaan yhteisty6 on sujuvaa ja etta asiakas voi luottaa Kir-
janpitdjaansa. On myds kirjanpitdjien kannalta todella tarkeaa, etta yhteistyd on
sujuvaa ja asiakas tietdd, etta mita kuuluu yrittajan itsensa tehtavaksi ja mitka asi-

at kirjanpitgja voi hoitaa.

Taman tyon tarkoituksena on luoda opas tilitoimiston uusille asiakkaille. Toimek-
siantajana toimii Yritys X ja tydssa tarkastellaan asioita kirjanpitdjien kannalta. Op-
paan tarkoituksena on helpottaa kirjanpitajien tyota, koska monesti kay niin, etta
uusilla asiakkailla ja varsinkaan uusilla yrittgjilla ei ole tietoa siita mita, missa muo-
dossa ja koska heidan tulee toimittaa tilitoimistolle ja, mitka asiat kuuluvat tilitoi-
miston hoidettavaksi ja mista asioista heidan tulee itse huolehtia. Aihe on rajattu
niin, ettd opas on suunnattu pienille ja keskisuurille osakeyhtiéille, koska oppaasta

olisi tullut liilan laaja, jos siina olisi kasitelty kaikki yhtiomuodot.

1.1 Tyon tavoite

Tavoitteena on, etta kirjanpitajan ja asiakkaan yhteistydsta saataisiin sujuvaa. Kir-
janpitdjien tydmaara vahenisi ja asiakas saisi kasityksen kirjanpidosta ja sen eri
toiminnoista. Jatkossa opasta voi paivittaa sitd mukaa kun tulee uusia asioita tai
jotkut asiat muuttuvat. Keskeisimpia kasitteita tassa tydssa ovat kirjanpito ja tosit-
teet, arvonlisaverotus seka yrittdjan ja tydnantajan maksut ja vakuutukset. Oppaan
olisi tarkoitus myo6s auttaa siind, jos yrittajalle tulee joitain kysymyksia niin han voi

katsoa oppaasta, jos sieltd l06ytyisi vastaus hanen kysymykseensa.

1.2 Tyo6n rakenne

Toisessa luvussa kasitellaan kirjanpitoa ja tositteita ja erilaisia niihin liittyvia asioita
joista yrittdjan tulisi tietdd ollessaan tilitoimiston asiakkaana. Liséksi kappaleessa



kasitelladn yleisesti tilitoimiston toimenkuvaa. Kolmannessa luvussa syvennytaan
arvonlisaverotukseen ja siihen liittyviin lainkohtiin ja sdannoksiin ja siihen miten
arvonlisaverotus toimii yritystoiminnassa. Lisaksi luvussa kaydaan lapi rakennus-
alan kaanteinen arvonlisdverotus seka yhteisékauppa ja ulkomaankauppa. Nel-
jdnnessa luvussa kaydaan lapi erilaisia yrittajan maksuja kuten palkat ja niiden
sivukulut seka yrittdjan ja tydnantajan pakolliset vakuutukset sek& ennakkoverot.
Viidennessa luvussa kasitellaan osakeyhtion perustamista, osakkaiden voitonja-

koa, tilinpaatosta seka tuloverotusta eli erilaisia osakeyhtion asioita.

Toiseksi viimeisessa luvussa kaydaan lapi kaytettya tutkimusmenetelmaa ja kerro-
taan haastatteluiden toteuttamisesta seka tutkimustuloksista joita haastatteluilla
saatiin. Lisaksi luvussa kerrotaan oppaan kokoamisesta ja valmiista oppaasta.
Viimeisessa luvussa pohditaan teorian ja empirian yhteytta ja tavoitteiden toteutu-

mista taman tyon ja ennen kaikkea oppaan kannalta.



2 Kirjanpito ja tositteet

Kirjanpitoon ja sen tekemiseen liittyy paljon erilaisia asioita joista yrittdjan tulee
tietdd ja huolehtia. Kirjanpidon tarkoitus on keratd kaikki yritystoimintaan liittyvét
kuitit ja muut tositteet ja jarjestaa ne seka kirjata niiden tiedot tietyn menetelman
mukaan (Kirjanpidon ABC 2011). Tarkoituksena on saada tietoa yrityksen tulok-
sesta ja taloudesta. Kirjanpitoa tarvitaan tuottamaan tietoa yrityksen johtamista
varten. Kirjanpito muodostuu erilaisesta kokonaisuudesta johon siséltyvat yrityk-

sen kulut, tuotot, omat varat, omaisuus ja velat (KPL 2:18).

Kirjanpidon on tarkoitus pitaa myos erillaan yrityksen ja yrittdjan seka muiden yri-
tysten rahat, tulot ja menot (Kirjanpidon ABC 2011). Yrityksen kirjanpidosta ja sen
jarjestamisesta on vastuussa yrityksen johto ja jokainen yritys on kirjanpitovelvolli-
nen. Kirjanpitoaineistoon sisaltyy kaikki sellaiset paperit ja tiedostot jotka syntyvat,
kun yritys asioi toisten yritysten, toimittajien, asiakkaiden, pankkien, vakuutusyhti-
Oiden ja viranomaisten kanssa. Kaikki lainsaadannon perusteella annetut ilmoituk-
set, kuten esimerkiksi viranomaisilmoitukset, elakevakuutusyhteisdille seka muille

yhteisdille annetut ilmoitukset ovat yrityksen sailytettadvaa kirjanpitoaineistoa.

Jokaisella yrityksella on erilaisia liiketapahtumia joista syntyy tosite ja onkin erittain
tarkeaa opetella heti alussa laatimaan oikeanlaisia tositteita, etta kirjanpito olisi
helpompaa ja sujuvampaa (Viitala 2006, 31). Yrityksen tavallisimmat liiketapahtu-
vat ovat osto, myynti, palkanmaksu, lainannosto ja -maksu sekd vuokranmaksu.
Yrityksen kirjanpito tehdaan tositteiden avulla, joten on erittdin tarkeaa, etta tosit-
teet ovat luotettavia, koska taloushallinnon luotettavuus ja oikeellisuus perustuvat
niihin. Yritysta markkinoidessakin siistit ja asialliset tositteet antavat siita luotetta-

van kuvan.

2.1 Tositteiden oikeellisuus ja jarjestys

Oikeanlaisella tositteella on joitakin sellaisia vaatimuksia, jotka pitaa ilmeta jokai-
sesta tositteesta (Kirjanpidon ABC 2011). Tositteesta tulee ilmetd paivamaara ja
tositteen tulee olla numeroitu (KPL 2:58). Siita taytyy ilmeta lisaksi joko luovutus-,

lasku- tai maksupdaiva. Ostotositteesta tulee ilmeta, etta mitd on ostettu ja kenelta



samoin kuin myyntitositteesta, ettd mita on myyty ja kenelle. Maksun saaja ja
maksun syy taytyy ilmetd, kun kyseessd on maksutosite. Tositteesta tulee myos
ilmet&, luovutusajankohta, etta koska palvelu tai tavara on luovutettu. Jos sita ei
iimene tositteesta tulee siita olla liite tai se taytyy pystya osoittamaan jollain muulla

tavalla.

Tositteesta taytyy ilmeta tositteen antajan nimi ja osoite ja niiden taytyy olla alku-
perdisia ja kirjanpitovelvolliselle osoitettuja (Kirjanpidon ABC 2011). Tositteiden
taytyy olla sellaisia, ettd merkinnét ovat selkeita ja pysyvalla tavalla tehtyja seka
selvakielisia (KPL 2:78). Tavallisesta |lampdkirjoitintekniikalla tulostetut kuitit haa-
lenevat nopeasti joten niistd on otettava aina valokopio tai kuitin antajalta on pyy-
dettava pysyvalla tavalla tehty kuittijaljennds (Kirjanpidon ABC 2011).

Tositteesta tulee ilmeta myods erdpaiva tai maksupaiva mikali kyseessad on maksu
(Viitala 2006, 31-33). Arvonlisaverotiedot ja maara taytyy myos ilmeta tai, jos ky-
seessa on veroton osto, tositteesta ilmettava syy siihen miksi tapahtuma on arvon-
lisdveroton. Mikali maksu koskee palvelua, on tieto siita, etta yritys on rekisteroity-
nyt ennakonkantorekisteriin tarpeellinen. Mikali kauppaan liittyy erilaisia ehtoja,
kuten palautus- ja vaihto-oikeus, virheellinen tuote tai vaihtokauppa taytyy sekin
asia mainita tositteessa. Myyntitositteiden ollessa numeroituja taytyy numeroinnin

olla juoksevaa, eika tositteita saa puuttua valista.

Tosite voi olla joko sdhkdisessa tai paperisessa muodossa ja se voi koostua yh-
desta tai useammasta osasta (ALV 22:209b8). Tositteen muuntaminen toiseen
muotoon on mahdollista kirjanpidon laatimista varten (Kirjanpidon ABC 2011). Pa-
perilaskun voi esimerkiksi muuntaa pdf-kuvaksi. Paperiton tosite on yleensa pan-
kin kautta noudettu tiliote, tiedot myyntilaskusta laskutusohjelmassa tai ihan vain

joku muu verkkolasku tai ostolasku.

Tosite on todiste siitd, etta liketapahtuma on tapahtunut ja tositeaineistoa ovat
kassakoneen tarkkailunauhat, ostolaskut, jotka ovat tulleet maksettaviksi yrityksel-
le, joko alkuperaiset tai skannatut seka rahtikirjat ja lahetteet jotka liittyvat tavaran
toimitukseen (Kirjanpidon ABC 2011). Lisaksi pankkien tiliotteet ja niihin liittyvat

erillisaineistot seka yrityksen itsensa lahettamat laskut tai tiedostot tai kopiot niista.



Myds yrityksen pankkitililtd tehtavistd nostoista tarvitaan tieto siitd mihin kayttoon

rahat on nostettu.

Yrityksen kirjanpitoon saa merkita vain sellaisia tositteita jotka kuuluvat yritykselle.
Yksityiseen kayttoon tai toiselle hankittuja hyddykkeita ei saa merkita yrityksen
kirjanpitoon ja, jos yrityksella on monia tulonldhteita, kuten liike-, maatalous-, ja
henkilokohtaisia tulonlahteité on tarkeaa, etté tositteeseen merkitaan heti sen syn-
tymisvaiheessa mihin toimintaan se kuuluu (Viitala 2006, 32). Tositteisiin on joskus
tarpeellista tehdad myos lisdmerkintdja, kuten ravintolatarjoilujen ollessa kyseessa.
Tositteesta tulee silloin iimet&, ettéd ketd oli paikalla ja miten asia liittyy yrityksen
toimintaan. Kaikista matka- ja paivarahoista tulisi olla myés yksityiskohtaiset tiedot.
Tositteessa taytyy olla tieto matkan kohteesta, tarkoituksesta seka pituudesta ja

paivittaisesta kestosta, niinkin tarkasti kuin kellonaikojen kanssa.

Tositteet ja pankkien tiliotteet kootaan kuukausittain mappiin ja ne tulee sailyttaa
huolellisesti (Viitala 2006, 32). Tiliotteita verrataan tositteisiin, joten jokaiselle tilita-

pahtumalle on I6ydyttava oikeanlainen tosite.

Pankkien tiliotteet ovat osa kirjanpitoaineistoa ja tiliotteella nakyvat yrityksen mak-
sutapahtumat (Kirjanpidon ABC 2011). Tiliotteelta voidaan kirjata saamiset saa-
duiksi ja velat maksetuiksi, mutta muuten yrityksen tuloista ja menoista tulee olla
mukana liitteena alkuperainen kululasku, myyntilaskun jaljennds tai jokin muu sel-
lainen selvitys tapahtumasta ennen kuin tiliotteet kelpaavat menojen ja tulojen
maksuperusteiseen kirjaamiseen. Tiliotteilta tulee selvaksi se, ettd miten raha on
likkunut, mutta siitd ei selvia ne tarkeat tiedot mitad kirjanpidon pitamiseen tarvi-

taan, eli mitd on myyty tai ostettu ja kenelta tai kenelle ja milloin.

Viitalan (2006, 32) mukaan yrittdjan omat yksityiset menot ja tulot eivat kuulu yri-
tyksen kirjanpitoon, joten ne kannattaa hoitaa yksityisilta tileiltd ja pankin tiliottei-

den ja kirjanpidon tilien saldojen on tdsmattava.

On tarke&a tarkistaa aina, etta kaikki tiliotteella olevat ostojen ja myyntien tositteet
tulevat kirjanpitoon (Kirjanpidon ABC 2011). Myynnin kertymisesta aukottomasti
kirjanpitoon on huolehdittava samoin kuin tiliotetietojen aukottomuudesta. Myo6s
palkkoihin liittyy erilaisia maksuja kuten verot ja sosiaaliturvamaksut ja on nekin

tilitettava ja myo6s vakuutus- ja elakemaksut on maksettava. Paperisessa muodos-



sa olevat tositteet tulee jarjestéda oikeaan aikajarjestykseen kirjanpitoa varten, ja
koska tositteet ovat eri laatuisia, on niiden lajittelu selkeintéd kun ne lajitellaan eri

sarjoihin. Numerointi tapahtuu juoksevasti sarjan sisalla.

On seka suoriteperusteista, ettd maksuperusteista kirjanpitoa (KPL 2:38). Suori-
teperusteisessa kirjanpidossa menot ja tulot kirjataan paivalle jona kyseessa oleva
hyodyke on siirtynyt myyjalta ostajalle. Silloin myyntisaamiset ja ostovelat tulee
olla jatkuvasti selvitettavissa. Tositesarjat voidaan esimerkiksi jarjestaa niin, etta
yhteen tulisivat myyntilaskujen kopiot numerojarjestykseen tai tositetiedot sisaltava
myyntilaskupéivakirja numerojarjestyksessa (Kirjanpidon ABC 2011). Toiseen tulisi
alkuperaiset ostolaskut paivajarjestykseen ja kolmanteen tiliotteet eri pankeittain
numerojarjestykseen. Neljanteen voisi tulla kateiskassatositteet paivajarjestykseen

ja viimeiseen tulevat muistiotositteet.

Maksuperusteisessa kirjanpidossa yrityksen tulot ja menot kirjataan kirjanpitoon
juoksevassa kirjanpidossa sille paivalle jona hyddykkeen maksu on tapahtunut
(KPL 2:38). Tositteet jarjestetddn maksuperusteisessa kirjanpidossa niin, etta tiliot-
teet jarjestetaan pankkien mukaan numerojarjestykseen, kopio myyntilaskusta se-
k& alkuperéainen ostolasku liitettynd kuhunkin tiliotteella olevaan liiketapahtumaan
litettynd (Kirjanpidon ABC 2011). Seuraavaksi jarjestetaan kateiskassatositteet

paivaysjarjestykseen ja lopuksi muistiotositteet.

Muistiotositteet ovat kirjanpitovelvollisen yrittdjan itsensa laatimia tositteita jotka
koskevat jaksotusta, oikaisua, siirtoa tai tilidinnin korjausta eli siis jotain muuta kuin
maksutapahtumaa (Kirjanpidon ABC 2011). Silloin kun ei ole mahdollista saada
kirjauksen perusteeksi ulkopuolisen antamaa tositetta voidaan kirjaus todentaa
kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman tositteen avulla joka on varmennettu (KPL
2:58). Muistiotositteesta tulee ilmeté selkeasti se, ettd milla oletuksilla ja lasken-
tasdannoilla annetut luvut on laskettu (Kirjanpidon ABC 2011). Muistiotositteesta
tulee kayda ilmi, ettd kuka sen on laatinut eli se on asianmukaisesti varmennettu.
Sellaisessa tilanteessa kun muistiotosite koskee olennaista tai poikkeuksellista
tapahtumaa tulee tositteeseen merkitd kuka sen on hyvaksynyt, koska se kuuluu

hyvaan kirjanpitotapaan.
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Tositeaineisto kannattaa pitdd kokoajan ajan tasalla ja jarjestyksessa, koska jos
tositteet paastad epamaaraiseksi paperikasaksi on niiden jarjestaminen aikaa vie-
vaa ja kirjanpidon pitaminen hankalaa (Kirjanpidon ABC 2011). Hyvin jarjestetyista
tositteista 16ytyy helposti tiedot joita tarvitaan esimerkiksi perinnan ja maksuliiken-

teen hoitamiseen.

Kirjanpitoa on pidettava muiden kuin kassakirjanpidon osalta kuukausittain tai nel-
jan viikon jaksoina (Kirjanpidon ABC 2011). Lain mukaan kirjausten tulee olla teh-
tyna viimeistaan neljan kuukauden kuluessa siita, kun kirjattava kuukausi on lop-
punut (KPL 2:48). Esimerkiksi tammikuun kirjanpito pitaéa olla tehtyn& toukokuun

loppuun mennessa.

2.2 Kateinen raha kirjanpidossa

Kun yrityksessa liikkuu kateinen raha, on kirjanpidon kassakirja taytettava joka
paiva, etta kirjanpito pysyy kokoajan ajan tasalla (KPL 2:48). Jos kyseesséa on sel-
lainen yritys, joka ei myy hyodykkeita kateisella ollenkaan kannattaa yrityksen os-
totokin maksaa pankin kautta (Kirjanpidon ABC 2011). Né&in ollen kateisvaroja ei
ole kaytossa ollenkaan ja kassakirjanpidon pitamisesta ei tarvitse huolehtia, kun

sita ei ole ollenkaan.

Viitala (2006, 46) kertoo kirjassaan, ettd kassakirjanpitoon merkitddn kassaan tul-
leet maksut seka nostot pankkitililta ja tietenkin toisin pain, kassasta maksetut os-
tot seka pankkitilille tulleet rahan palautukset. Tositteet néista tapahtumista tulee
sdilyttdd osana kassakirjanpitoa ja kassakirjanpidon osoittamat varat tulee aina

|6ytyad kateiskassasta.

Jos kassan saldot eivat tasmaa se voi aiheuttaa hankaluuksia, silla kassan saldon
ollessa negatiivinen voidaan verotarkastuksessa tulkita, ettd varat ovat yrittajan
yksityiskaytdssa ja asiaa ei voida luotettavasti todistaa. (Viitala 2006, 46). Jos taas
kassassa on paljon ylimaaraista rahaa, voidaan se tulkita verotarkastuksessa niin,
ettd yritys on myynyt hyddykkeita merkitsematta niita kirjanpitoon. Siitd seuraakin
kallita veroseuraamuksia ja osakeyhtion ollessa kyseessa voi seurauksena olla
peitelty osingonjako.
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2.3 Reskontrat

Yrityksen ostojen hallitseminen on yksi tarkeé ja keskeinen asia yritystoiminnassa
ja se onkin osa kannattavaa liiketoimintaa (Viitala 2006, 44). Siihen siséltyy toimi-
tusten oikeellisuuden ja niiden ostoehtojen tarkistaminen ja maksamisen suoritta-
minen niin, ettd se tapahtuu optimaalisesti oikeaan aikaan. Oikeastaan ostores-
kontra ja laskutus ovat samanlainen tapahtuma kuin myyntilaskutus, mutta vain

kaanteisesti.

Viitalan (2006, 44—-45) mukaan ostolaskut ja niiden tapahtumat voidaan kirjata pie-
nissa yrityksissa, -joissa on vahan ostotositteita - tositekohtaisesti. Suuremmissa
yrityksissa sahkoisesti hoidetusta ostolaskujen reskontrasta tulostetaan joka kuu-
kausi ostot eri kustannuspaikoittain ja verokannoittain. Liséksi tulostetaan makse-

tut maksut ja avoimet laskut.

Yrityksen saatavien seuraaminen on tarke&& ja se onnistuu pitamalla myyntires-
kontraa, josta selviaa ketké asiakkaat eivéat ole viela maksaneet laskua (Kirjanpi-
don ABC 2011). Ja siten taas toisinpain pitamalla ostoreskontraa selvida keiden
toimittajien laskut on viela maksamatta. Saatavia seurataan yleensa viikoittain ja
jonkunlaisen reskontran pitdminen onkin tarkedd, koska sitd vaaditaan, etta saa-
daan pidettya suoriteperusteista kirjanpitoa ja saatavat ja velat voidaan tdsmayttaa

kuukausittain.

Myyntilaskutuksessa ja saatavien seurannassa viitteellinen laskutus on hyva me-
netelmé silla asiakkaiden maksujen tiedot saadaan pankista niin, ettd niissa on
viitenumerot (Kirjanpidon ABC 2011). Viitenumeroa kaytettdessa maksu kohdis-
tuukin juuri oikealle asiakkaalle ja saatavien seuraaminen on tehokkaampaa, kun

reskontran tiedot ovat ajankohtaiset.
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Alapuolella on kuvio siitd miten ja mita reskontraan kirjataan ja mita hyotya siitd on

yritykselle.

Taulukko 1. Reskontrat

Reskontra Kirjaaminen Hyoty Viite
Ostoreskontra Kirjataan kaikki Voidaan seurata | Jokaisessa saa-
laskut jotka on yrityksen ostovel- | dussa laskussa
vastaanotettu, koja. Mita laskuja | taytyy olla viite
mutta ei ole viela | ei ole vield mak- | jotta maksun koh-
maksettu settu distaminen oikeal-
le laskulle on
mahdollista
Myyntireskontra Kirjataan kaikki Voidaan seurata | Myydessa tuotteita
laskut jotka on yrityksen myyn- tai palveluita tulee
asiakkaille l1ahe- | tisaamisia. Mista [ laskuun merkita
tetty, mutta niista | laskuista ei ole viite jotta saatu
ei ole saatu vield | viela saatu mak- [ maksu voidaan
maksua sua. kohdistaa oikealle
laskulle

2.4 Tuloslaskelma ja tase

Kirjanpitolaissa maarataan, etta yrityksen tulee pitdd kirjaa tuloistaan ja menois-
taan seka varallisuusasemastaan (Viitala 2006, 32—33). Tositteet kirjataan kuu-
kausittain yrityksen kirjanpitoon ja ne kirjataan juoksevalla numeroinnilla niin, etta
jokaisella tositteella on oma numeronsa ja tiliGintimerkinta. Lain mukaan tositteita
tulee sailyttdd kuusi vuotta ja muuta kirjanpitoaineistoa kymmenen vuotta (KPL
2:108). Yrityksen arvonlisdverolaskelmat, paivakirjat, paakirjat seka tuloslaskelma
ja tase syntyvat kirjanpidon pitamisen perusteella (Viitala 2006, 32-33). Ja koska
yrityksell& on paljon erilaisia liiketapahtumia, kuten tulot ja menot, poistot, erilaiset
tilinpaatossiirrot ja rahoitustapahtumat kirjataan ne eri tavalla. On siis tarkeaa ja
selvaa, ettd yritysjohdon tulee osata tulkita yrityksen tuloslaskelmaa seké tasetta

ja siksi yritysjohdon tulee ymmartaa kirjanpidon perusperiaatteet.

Kirjanpidossa kaytetaan tililuetteloa kirjanpitotileista ja liiketapahtumat merkitaan

eri tileille niiden sisallon mukaan (KPL 2:28). Tilien m&ara riippuukin siita, etta mi-
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ten tarkasti yrittdja haluaa erotella tulot ja menot (Kirjanpidon ABC 2011). Tilien
valinnassa on kuitenkin tarkead, etta ne on valittu sen mukaan, etta niistd saadaan
muokattua virallisen nakdinen tuloslaskelma ja tase kuten se on laissa maaratty.
Taseen tulee kuvastaa yrityksen tilinpaatéspaivan taloudellista asemaa ja tulos-
laskelman tulee kuvastaa yrityksen tulosta (KPL 3:18). Lisaksi on monia sellaisia
litetietoja jotka tulee antaa tilinpaatoksessa ja se vaatiikin joidenkin asioiden seu-
raamista omilla tileillaan (Kirjanpidon ABC 2011). Veroilmoitusta taytettaessa tarvi-
taan myo0s tiettyja tietoja kirjanpidosta, joten naiden asioiden seuraaminen omilla
tileilladn on selvintéd sen kannalta. Ei kuitenkaan olemassa mitaan standardia sille

minkalainen tililuettelon tulisi olla.

2.5 Kirjanpitoaineiston sailytys

Se aineisto josta kirjanpito ja tilinpaatds tehdaan, tulee sailyttdad samoin kuin yri-
tyksen kirjanpito ja tilinpaéatds (Kirjanpidon ABC 2011). Sailyttamisesta kaytetaan
sanaa arkistointi ja sen hoitaminen on yrityksen johdon vastuulla. Tietoja ei ole
pakko arkistoida paperisena versiona, vaan voidaan kayttdd myods sahkdista arkis-
tointia, mutta silloinkin pitdd muistaa menetelmista annettujen maarayksien toteu-
tumista (KPL 2:88) Tasekirja on ainoa sellainen kirjanpidon materiaali joka tulee
olla paperisessa muodossa.

Kaikki tilikauden aikana tulleet tositteet ja yrityksen liiketapahtumia koskeva Kir-
jeenvaihto seka muu mahdollinen kirjanpitoaineisto liiketapahtumien varmentami-
sesta on sailytettava Suomessa véahintaan kuusi vuotta (KPL 2:108). Aika laske-
taan sen vuoden lopusta jonka aikana tilikausi on paattynyt. Tositteet tulee sailyt-
taa sellaisella tavalla, ettd ne ovat jarjestelmallisesti esimerkiksi kirjausjarjestyk-
sessa tai jotenkin muuten niin, etta kirjanpidon ja tositteiden yhteyden toteaminen

onnistuu ilman vaikeuksia.

Kirjanpitokirjoja, joihin kuuluu ainakin tasekirja, tase-erittely, paékirjat ja paivakirjat
seka muut kirjanpitokirjat tulee sailyttdd kymmenen vuotta (KPL 2:108). Myos yri-
tyksen tililuettelo, joka sisaltad kayttdaikana tehdyt merkinnat tulee sailyttaa vahin-

taan 10 vuotta kyseisen tilikauden paattymisesta.
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Kun yrityksen toiminta loppuu, tai sen kirjanpitovelvollisuus jostain muusta syysta
loppuu, on yrityksen tai sen oikeudenomistajan ilmoitettava rekisteriviranomaiselle,
ettd kenelle on uskottu kirjanpitoaineiston sailyttaminen (KPL 2:108). Rekisterivi-

ranomaisiin kuuluvat kaupparekisteri seka yhdistysrekisteri.

On my0ds muistettava, ettd saamiset ja monet varallisuuteen kohdistuvat rikokset
vanhenevat kymmenesséa vuodessa (Kirjanpidon ABC 2011). Kaluston, koneiden
ja laitteiden seka kiinteistdjen ja arvopapereiden hankintamenon selvittaminen voi
olla tarpeellista viela kymmenen vuoden jalkeenkin. Kirjanpitoaineisto, joka koskee
Euroopan unionin rahasto-ohjelmasta myonnettyja tukia, sailytetddn myads erityis-
saakoksin jotka ministerio on saatanyt. Asiapaperit jotka liittyvat tydsuhteeseen ja

palkanmaksuun kannattaa myos sailyttaa yli maaraaikojen.

2.6 Tilitoimiston toimenkuva

Viitala (2006, 50) kertoo, etta silloin kun yritys ei itse hoida kirjanpitoaan tarvitsee
se avukseen sellaisen tilitoimiston joka on luotettava ja ammattitaitoinen. On sovit-
tava Kirjallisesti erillisella toimeksiantosopimuksella, etta mitka asiat kuuluvat tili-
toimiston tehtavaksi ja mitka yritys hoitaa itse. Myds laskutusperusteista on sovit-

tava erikseen.

Seuraavassa Viitalan (2006, 50) esimerkki siitd miten asiat voidaan hoitaa; Sopi-
mus voi olla esimerkiksi sellainen, etta yrittdja ja tilitoimisto ovat sopineet, etta mi-
ten tositteet esivalmistellaan ja milloin ne tulee toimittaa tilitoimistolle. Itse voi hoi-
taa esimerkiksi laskutuksen, reskontran ja ostolaskujen maksamisen. Yrittaja voi
esimerkiksi itse pitdd kassakirjanpidon, joka sitten liitetdan tilitoimistossa varsinai-
seen Kirjanpitoon. Yrittdja itse toimittaa tilitoimistolle kuukausittain tositteet ja
pankkien tiliotteet sekd kuukauden laskutuksen joka on tulostettu laskutusohjel-
masta sek& avoimen reskontran. Tilitoimisto voi siten tehda yrityksen kirjanpidon ja
laskea arvonlisaverot ja palkkaperusteiset tydnantajasuoritukset. Tilitoimisto voi
esimerkiksi laskea palkat, jos niin sovitaan ja yrittdja toimittaa tilitoimistolle palkka-
laskelmat. Budjettitavoitteita voidaan seurata sitten yhdessa kuukausittain tulos-
laskelmasta ja taseesta. Kun tilikausi on paattynyt, laatii tilitoimisto tilinpaatoksen

tilintarkastusta varten ja hoitaa lisaksi veroilmoitukset ja muut tarvittavat ilmoituk-
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set. Tilitoimisto ja yrittdja voivat pitaa samalla palavereita joissa tehd&én strategia-
suunnitelma sekéa laaditaan seuraavalle tilikaudelle rahoitusennusteet seka tu-

losennusteet.

Tilitoimiston tehtavilla on erittain tarkea tehtava yrityksen toiminnan kannattavuu-
dessa yrittdjan itsensa liséksi. Hollstrom (2012) kertoo, ettd tunnusluvut joita tili-
toimistot tuottavat ovat vain jddvuoren huippu ja pinnan alle katsottaessa |0ytyy
sielta yrittdjan ja yrityksen arvot, seka yrityksen toiminta ja tyttavat seka tuotteet.
Kirjanpitdjan perehdyttya naihin asioihin muuttuu asioiden nakdkulma niin paljon,

etta silla on iso merkitys

Hollstrom (2012) toteaa, etta tilitoimistojen menestyminen on riippuvainen siita,
ettd osaavatko kirjanpitajat tyonsa ja liséksi tilitoimistoilla on suuri vastuu siita, etta
tuotetaan oikeat ja riittavat tiedot ja viela lisédksi tulkitaankin niitd oikein. On erittain
tarkedd, ettd asiakkaat luottavat siihen, etta kirjanpitjat osaavat tyonsa ja kirjanpi-
tajilla on tarkeda tyo kertoa asiakkaille mita tunnusluvut tarkoittavat ja mitéa niista voi

paatella.

Tilitoimiston toimenkuvaan kuuluu monesti myés controllerin tehtavat. Controllerin
tehtavana on tuottaa tilinpaatoksia, ennusteita sekd analyyseja siitd materiaalista
mit& Kirjanpitdjat tuottavat ja nain ollen Controller tydskenteleekin kirjanpitéjien ja
talousjohtajien valissa (Puustinen 2007). Controllerille ei ole mitaan suomenkielista
vastinetta, koska siihen sopivaa nimiketta ei ole |6ydetty. Contoller on todella tar-
ked apu yrityksen johdolle silla se auttaa johtoa lukujen tulkitsemisessa. Taloussa-
nomien artikkelissa professori Tallberg (2007) sanoo asiasta, etta "Controller ker-

too, mitd johdon tarvitsee tietaa eika sita, mita se haluaa kuulla.”

Taloussanomien artikkelissa Suvanto (2007) kertoo toimivansa Controllerina
ABB:n ProductSupport-liiketoimintayksikdsséa ja han toimii johtoryhmassa ja lisaksi
hanella on yksi alainen ja han vastaa yksikon taloudesta. Hanen tehtavinaan yksi-
kdssa on kuukausi- seka vuosiraporttien tekeminen, informaation tuottaminen joh-
toryhmaélle ja muille sidosryhmille ja lisaksi hdn on mukana kehitysprojekteissa,
riskienhallinnassa seka strategiatydskentelyssa. Suvanto on sitd mielta, ettd cont-

rollerin tehtavissa tarvitaan erinomaisia vuorovaikutustaitoja ja controllerin tehtéa-
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vana onkin valvoa monia asioita ja saada my0ds vaikuttaa asioihin. Kaikkein tar-

keinta on hanen mielestaan saada numerot oikein.

2.7 Yhteenveto

On siis erittdin tarkead, etta kirjanpitoaineiston kokoamisessa noudatetaan kirjan-
pito- seka arvonlisaverolakia jotta sen tekeminen olisi helppoa ja, etta se pystytaan
tekemaan oikein. On tarkeada, etta tositteet ovat sen mukaisia mita laissa niilta
vaaditaan ja, ettéd ne ovat oikeassa jarjestyksessa jotta kirjanpidon laatiminen olisi
helppoa. Kateisen rahan kayttaminen liiketoiminnassa on sellainen asia jota tulee
valvoa ja kaikista yritykseen kéteisella ostetuista seké sieltd myydyista tuotteista
tulee laatia oikeanlaiset tositteet, jotta verotarkastuksessa ei tulisi ongelmia sen

asian suhteen.

Yritykseen ostettujen tuotteiden tai palveluiden seuraaminen on yksi tarkea osa
sita, ettd yritys toimii ja sen vuoksi on tarke&& seurata yrityksen ostoja ostores-
kontran avulla. Ja lisdksi tietenkin myyntireskontran pitaminen ja seuraaminen on
tarkeaa jotta olisi selvda mista suoritukset on jo saatu ja mista ei. Kirjanpitoa pita-
malla syntyvat tuloslaskelma ja tase joita yritysjohdon pitaa osata tulkita, jotta saa-
taisiin tietoa yrityksen tuloista ja menoista. Taseesta johto saa tietoa yrityksen ta-
loudellisesta asemasta tuloslaskelmasta johto saa selville yrityksen tuloksen. Kir-
janpitoaineiston sailytyksestda on maaratty laissa niin, etta tositteita tulee sailyttaa
kuusi vuotta. Muuta materiaalia eli erilaisia kirjanpitokirjoja tulee sailyttaa 10 vuot-

ta.

Tilitoimiston toimenkuvaan voi kuulua monia erilaisia asioita ja niista tulee sopia
aina erikseen asiakkaan kanssa ja niista tehdaan toimeksiantosopimus joka maa-
raa mita kuuluu asiakkaan hoidettavaksi ja mité tilitoimisto hoitaa. Tilitoimistoilla
onkin suuri vastuu yrityksen kirjanpidosta sekd sen pitdmisesta ja on tarkeaa, etta
tilitoimisto on valittu niin, ettd sieltd saa kaikki tarvitsemansa palvelut. On tarkeaa,
ettd yritys saa tilitoimistolta peruskirjanpidon liséksi neuvoja ja controllerin palvelui-
ta mikali niita tarvitsee. Nykypaivana yritykset haluavatkin enemman tietoa ja apua
ja controllerin tehtaviin kuuluu auttaa yrityksen johtoa erilaisten analyysien ja en-

nusteiden tekemisessa.
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3 Arvonlisavero

Myyja lisda tavaran tai palvelun myyntiin kulutusveron eli arvonlisaveron, minka
jalkeen myyja perii veron tavaran tai palvelun maksun yhteydessa ja tilittdéa sen
valtiolle (Arvonlisaverotus 2013). Kaikki jotka liiketoiminnan muodossa harjoittavat
tavaroiden tai palveluiden myyntid tai vuokrausta ovat arvonlisaverovelvollisia.
Myds kaikki myyntiin tai vuokraukseen rinnastettava liiketoiminta ovat sellaista
toimintaa ja siten arvonlisavelvollisuus koskee myads niita. My6s aineelliset esineet,
kuten sdhko, kaasu, jaahdytysenergia seka lampdenergia luetaan tassa kohtaa

tavaraksi. Palveluun taas sisaltyy kaikki muu liiketoiminnan muodossa myytava.

Joka kerta, kun tavara tai palvelu myydaan, maksetaan siitd arvonlisavero ja siksi
onkin tarkeaa tietaa, ettd myyjalla on oikeus vahentaa arvonlisavero tavarasta tai
palvelusta, jonka han on ostanut toiselta arvonlisdverovelvolliselta liiketoimintaan-
sa varten (Arvonlisdverotus 2013). Tasta syystad kuluttajien maksamiin hintoihin

siséltyykin vain yksi arvonlisavero.

Tomperin (2010, 55) mukaan mikali myyja ei ole arvonlisaverovelvollinen ei han
lisda tavaraa tai palvelua myydessa siihen arvonlisdveroa. Kun asia on toisinpain,
etta ostaja ei ole arvonlisdverovelvollinen ei se voi sitd myoskaan vahentaa, vaikka

se laskuun sisaltyisikin.

3.1 Veron maaraytyminen yritystoiminnassa

Valtiolle suoritettava vero on 24 prosenttia, ellei siitda muuten saadeta (ALV 8:84-
85a8). Tiettyjen tuotteiden ja palveluiden myynnistd, yhteis6hankinnasta, siirrosta,
varastointimenettelystda ja maahantuonnista suoritettava vero on 14 prosenttia.
Sellaisia tuotteita ja palveluita ovat elintarvikkeet ja juomat seka ravintolaruoat ja
rehut. Verokantaa ei kuitenkaan sovelleta elaviin eldimiin, vesijohtoveteen eika
alkoholi- ja tupakkatuotteisiin. Joistain tuotteista kaytetaan 10 prosentin verokan-
taa. Sellaisia tuotteita ovat kirjat, ladkkeet, likuntapalvelut, henkilokuljetukset, ma-
joituspalvelut, elokuvanaytokset, kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien sisaanpaasymak-

sut ja televisioluvat.
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Tomperi (2012, 40) kertoo kirjassaan, ettd myynnin verovelvollisuudesta on paljon
erilaisia poikkeuksia ja se tarkoittakin sitd, ettd myyntiin ei sisélly veroa, mutta
hankintoihin sisaltyvan veron saa kuitenkin vahentaa. Sellaista myyntia ovat aina-
kin yhteisdmyynti, tavaran myynti yhteison ulkopuolelle seka yritysjarjestelytilan-
teessa tapahtuva tavaroiden ja palveluiden myynti toimintaa jatkavalle yritykselle.
Edellytyksena verottomuudelle on se, ettd yrityksen jatkaja kayttaa ostamiaan pal-

veluita ja tavaroita sellaiseen tarkoituksen joka oikeuttaa veron vahennykseen.

Jotkut laissa maaratyt toiminnot ovat arvonlisaverottomia (ALV 2:3-118). Sellaisia
ovat esimerkiksi terveys-, sairaanhoito- seka sosiaalipalvelut ja kiinteistdjen ja
osakehuoneistojen myynti. Mikali yritys myi ainoastaan naita palveluita tai tavaroi-

ta se ei ole arvonlisaverovelvollinen.

Tavaraan tai palveluun lisattavan arvolisdveron maaran saa selville laskemalla sen
niin, etta tuotteen tai palvelun hinta kerrotaan silla verokannalla eli arvonlisdvero-
prosentilla, milla se kuuluu laskea (Arvonlisdverotus 2013). Kaikki hinnanlisét jotka
ostajalta veloitetaan, lasketaan veronperusteeseen mukaan eli laskutuslisat tai
kuljetus- ja postituskustannukset. Arvonlisaveron maara lasketaan niin, etta siihen

siséltyvat kaikki hinnanlisét eli verottomasta kokonaishinnasta.

Yrityksen on rekisterdidyttava arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, jos se harjoittaa
arvonlisaverovelvollista toimintaa ja jos yrityksen liikevaihto ylittaa tilikauden eli 12
kuukauden aikana yli 8500 euroa (ALV 2:38). Arvonlisaverovelvollisten rekisteriin
voi kylla ilmoittautua, vaikka liikevaihto jaisikin 8500 euron alle. Arvonlisaverolain
4. luvussa on eritelty sellainen toiminta joka on arvonlisdverotonta (ALV 4:27—
628). Mikali yrityksen tilikausi on enemman kuin 12 kuukautta esimerkiksi sen
aloittaessaan tai lopettaessaan toimintansa voidaan tilikauden liikevaihto selvittda
muuntamalla se vastaamaan 12 kuukauden liikevaihtoa (Arvonlisdverovelvolliseksi
ilmoittautuminen - liikkeen- ja ammatinharjoittaja 2013). Jos kay niin, etta yritys ei
ole ilmoittautunut arvonlisverorekisteriin, koska liikevaihdon on arvioitu jaavan
rajan eli 8500 euron alle ja se ylittadkin sen taytyy sen suorittaa koko tilikauden

myynneista arvonlisédvero.

Arvonlisaverorekisteriin ilmoittaudutaan verohallinnon Y-lomakkeella ja mikali ky-

seessa on uusi aloittava yritys, tulee sen kayttda Y3-perustamisilmoitusta (Arvon-
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lisaverovelvolliseksi ilmoittautuminen - liikkeen- ja ammatinharjoittaja 2013). Mikali
on niin, etta yrityksella on jo Y-tunnus, tehd&&n ilmoittautuminen YG6-
muutoslomakkeella. Yrityksen tulee tehda ilmoitus rekisteriin enne kuin se aloittaa
verollisen toimintansa ja se voi ilmoittautua rekisteriin jo siina vaiheessa, kun yritys
alkaa tehda hankintoja arvonlisaverovelvolliselle yritykselleen. Y-lomaketta taytet-
taessa siihen merkitddn se paiva kun yritys on todellisuudessa aloittanut arvon-
lisdverovelvollisen toimintansa. Kun arvonlisaverovelvollinen toiminta lopetetaan,

tulee siitd tehda ilmoitus heti Y6-lomakkeella verohallinnolle.

Arvonlisaverolaissa on lueteltu ne verottomat myynnit mitkd otetaan mukaan las-
kettaessa sita, ettd tuleeko liikevaihto ylittdmaan 8500 euron rajan (ALV 4:568 588
418 448, 6:708-728) Rajaa laskettaessa siihen on laskettava kaikki yrityksen tava-
roiden ja palveluiden myynnit (Arvonlisdverovelvolliseksi ilmoittautuminen - liik-
keen- ja ammatinharjoittaja 2013). Liikavaihto ma&araytyy yhteishinnasta, joka on
peritty tavaroiden ja palveluiden ostajilta ja silla ei ole merkitystd onko hintaan si-

saltynyt arvonlisavero vai ei.

Verotili on se tili jonne arvonlisdverovelvollisen yrittdjan on maksettava arvon-
lisavero, mutta ensin yrittajan on ilmoitettava kausiveroilmoituksella arvonlisaveron
tiedot (Arvonlisaverotus 2013). Tilitettavan veron maarén saa silla kun laskee kau-
den vahennyskelpoisten ostojen veron maaran yhteen, samoin kuin myynnin vero-
jen maaran ja vahentaa myyntien veron maaran ostojen veron maarasta. Yrityksen
on tehtava ilmoitus ja maksettava maksu oman ilmoitus- ja maksujakson mukaan

joko kuukausittain, kerran vuodessa tai neljannesvuosittain.

3.2 Arvonlisavero kirjanpidossa

Jotta yritys voi tehda vahennyksen ostoista, tulee kirjanpidossa olla tositteena sel-

lainen lasku joka tayttaa kirjanpitolain vaatimukset (KPL 2:58).

Laskusta tulee ilmetd myyjan arvonliséaverotunniste eli Y-tunnus sek&a ostajan Y-
tunnus sellaisissa tilanteissa joissa on kyse kdannetysta verovelvollisuudesta tai
yhteis6kaupasta (Kirjanpidon ABC 2011). Mikali kyse on verottomasta ostosta tai

kyseessa on kaannetty arvonlisavero, tulee laskussa olla peruste sille. Jokaisella
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laskulla taytyy olla oma tunnisteensa jotta se voidaan yksiloida (ALV 21:209b8).
Tunnisteen tulee olla esimerkiksi juokseva numerosarja. Tunnistesarjoina voi kayt-
tda numeroita, mutta sen ei tarvitse koostua pelkastaan niista, eikd samana vuon-
na saa kayttdd endéd jossain toisessa laskussa samaa tunnistetta (Kirjanpidon
ABC 2011). Laskussa taytyy olla sekd myyjan, ettd ostajan nimi ja osoite seka ta-
varoiden maaréa ja luonne seké palveluiden luonne ja laajuus. Toimituspaiva ja
palveluiden suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupéaiva tulee Ioytya laskusta
laskun antamispaivan lisaksi (ALV 21:209b8).

Laskussa taytyy olla tavaran tai palvelun yksikkohinta ilman veroa sek& hyvitykset
ja alennukset mikali eivat ole yksikkbhinnassa sekéa veron peruste eri verokannoit-
tain verokannan ja veron maaran lisdksi (ALV 21:209b8). Tiedot uusista kuljetus-
valineista taytyy myos olla ja maininta kaytettyjen tavaroiden sekéa taide-, antiikki-
ja keréilyesineiden tai matkatoimistojen marginaalimenettelysta tai merkinta verol-
lisen sijoituskullan myynnista (Kirjanpidon ABC 2011). Muutoslaskuissa taytyy
myos olla viittaus aikaisempaan laskuun (ALV 21:209b8). Tavaraa tai palvelua
myyvan yrityksen taytyy myos antaa ostajalle lasku josta ndma laissa maaratyt

laskumerkinnat ovat (Kirjanpidon ABC 2011).

3.3 Rakennusalan kaanteinen arvonlisaverovelvollisuus

Rakennuksen myynti ja vuokraus eivét ole arvonlisaverollista toimintaa, mutta ra-
kentaminen on saadetty arvonlisaverolliseksi palveluksi (Tomperi & Keskinen
2012, 45). Rakentamispalveluissa arvonlisavero maaraytyy sen mukaan, ettéd onko
kyseessé ulkopuoliselle rakentaminen vai rakentamispalvelun oma kaytt. Kun
rakennusliike rakentaa ulkopuoliselle se laskuttaa asiakasta materiaaleista ja tyo-
suorituksista ja mahdollisista muista suorituksista perustuen laskutus- tai urakka-
sopimukseen. Talldin on kyse siita, ettd rakennusliike rakentaa asiakkaan tontille
rakennuksen tai tekee jo olevaan rakennukseen esimerkiksi korjaustéita. Ulkopuo-
liselle tapahtuvassa rakentamisessa myynti tapahtuu rakennusliikkeen normaalina

verollisena myyntina.

Tomperi ja Keskinen (2012, 45-46) kertovat kirjassaan, etta rakentamispalveluihin

sovelletaan kaanteista verovelvollisuutta silloin kun rakentamispalvelu myydaéan
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elinkeinoharjoittajalle joka myy rakennuspalveluita toiminnassaan muuten kuin
satunnaisesti. Useimmiten k&anteisessa arvonlisdverovelvollisuudessa on sellai-
nen tilanne, ettd aliurakoitsija laskuttaa paaurakoitsijaa tai aliurakoitsija laskuttaa

toista aliurakoitsijaa.

Rakennusalan kaanteinen verovelvollisuus tarkoitta, ettd naiden tiettyjen rakenta-
mispalveluiden myyntitilanteessa verosta ei vastaakaan myyja kuten yleensa,
vaan ostaja (Rakennusalan kaannetty arvonlisaverovelvollisuus 2011). Rakennus-
alan kdannetty verovelvollisuus on otettu kaytt6on 1.4.2011 joten kaannettya vero-
velvollisuutta kaytetdéan niihin palveluihin jotka ovat syntyneet sen jalkeen tai joi-
den suorittamiseen on ryhdytty ennen lain voimaantulemista. Verohallinnolle
kaannetyn verovelvollisuuden piiriin kuuluvat tiedot naistd myynneista seka ostois-

ta ilmoitetaan kausiveroilmoituksella.

Myydessaan rakennuspalveluita tulee myyjan selvittda, etta tayttyykod edellytykset
kdannettyyn verovelvollisuuteen ja jos ne tayttyvat myyja laskuttaa ostajaa laskulla
johon ei tule veroa (Rakennusalan kaannetty arvonlisdverovelvollisuus). Silloinkin

kun ostaja on verovelvollinen, tulee myyjan antaa lasku.

Myyja saa tehda arvonlisaverovdhennyksen normaalisti, vaikka myykin rakenta-
mispalvelun ilman veroa, koska myynti tapahtuu verollisena kuitenkin loppujen
lopuksi, kun esimerkiksi paaurakoitsija laskuttaa rakentamispalveluiden tilaajaa
verollisena myyntina (Tomperi & Keskinen 2012, 46). Paaurakoitsijan eli sen joka
ostaa alihankkijalta rakentamisalan palveluita taytyy ilmoittaa kausiveroilmoituksel-
la ostamansa ka&nteisen verovelvollisuuden piiriin kuuluvien rakentamispalvelui-
den yhteismaara. Samalla siitéa lasketaan voimassa olevan verokannan mukainen
vero, joka on talla hetkell& 24 prosenttia ja tama ilmoitetaan suoritettavana verona.
Paaurakoitsijalla eli ostajalla on oikeus vahentéa vero jonka se on velvollinen suo-
rittamaan kdannettyna verona, jos ne muuten tayttavat siihen tarvittavat kriteerit.
Tomperin ja Keskisen (2012, 46) laatimassa kuviossa on esimerkki siita, ettéd miten
padurakoitsijan ostaessa aliurakoitsijalta rakennuspalvelua kéytetaan kééanteista
arvonlisdveroa, kun taas sitten lopullinen tilaaja maksaa palveluista arvonlisave-
ron. Arkkitehtitoimiston palvelut eivat kuitenkaan kuulu kaanteisen arvonlisdveron

piiriin, kuten ei mydskaan konevuokrat. Jos rakentaja kuitenkin ostaa palveluna
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konevuokrausta niin, etta myds koneen kayttdja vuokrataan, niin kyseessa on

kaanteisen arvonlisdveron piiriin kuuluva rakennusalan palvelu.

Taulukko 2. Rakennusalan kaannetty arvonlisdverovelvollisuus

Tilaaja
Arkkitehtitoimisto
o -suunnittelu
+23 % ALV 30
Paaurakoitsija Kaannettv ALV Siivousyritys
-rakennussiivous
T Kaannetty ALV
+23 % ALV Konevuokraaja
Aliurakoitsija . -ilman kayttajaa
aa'n,,e”y
ALy .
T Kaannetty ALv\ Konevuokraaja
-kone + kayttaja
LVI —urakoitsija
-ilmastointiasennus

3.4 Arvonlisaverotus ulkomaankaupassa

On olemassa kolme erilaista kauppaa joita arvonlisaverovelvollinen voi kayda riip-
puen liikekumppanistaan (Tomperi 2011, 275). On kotimaan kauppa jota kayd&an
kotimaassa seka yhteisokauppa jota kdydaan muiden EU-maiden kanssa ja liséksi

viela ulkomaankauppa jota kdydaan muiden kuin EU-maiden kanssa.

3.4.1 Yhteisomyynnit ja -hankinnat

Yhteisémyynti tarkoittaa sitd kun myydaan tavara toiseen EU-maahan ja ostaja on
myos arvonlisaverovelvollinen (Tomperi 2011, 275-276). Jos tavarat myynnin li-
saksi siirtyvat yhteisomaahan on niiden myynti arvonlisdverotonta ja yleensa ar-

vonlisdvero maksetaan siind yhteisdbmaassa jonne tavara menee.

Tavaroiden ostot taas ovat yhteis6hankintoja, jos ne hankitaan toisesta EU-
maasta ja toiselta arvonlisaverovelvolliselta. (Tomperi & Keskinen 2012, 34-35).

Ostohintaan ei kuitenkaan sisélly veroa, vaan se toimitetaan kotimaassa muun
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arvonlisaverotuksen yhteydessa. Mikali yhteisbhankintana hankittu tavara tulee
sellaiseen kayttoon, etta siitd on oikeus tehdéa arvonlisaverovahennys, niin siita ei
tule tilitettdavaa veroa. Tama johtuu siitd, ettd vero joka tulisi suorittaa, on saman-
suuruinen kuin vero joka vahennetaan. Kausiveroilmoitukselle tulee kuitenkin kirja-

ta aina tavaroiden ostot EU-maista erikseen seka veron maara.

3.4.2 Ulkomaankauppa

Sellaisen yrityksen joka harjoittaa ulkomaankauppaa on selvitettava, etta miten
ostot ja myynnit toimivat arvonlisaverotuksessa (Ulkomaankaupan arvonlisdvero-
tus 2011). Esimerkking, ettd maksetaanko myynnista Suomen vero vai jonkun toi-

sen valtion vero.

Tomperin (2011, 283) mukaan vienti muualle ulkomaille kuin EU-maahan on vero-
tonta ja tavaran myyjalla on oltava viennista tulliviranomaisten antama tullausilmoi-
tus, ettd tavara on luovutettu Suomen ulkopuolelle. Kausiveroilmoitukselle merki-
téaan eri kohtiin yhteisdomyynti seka myynti yhteison ulkopuolelle, vaikka molemmat

ovatkin verotonta myyntia.

Tavaran maahantuonnissa arvonlisaverovelvollinen on ostaja, joka toimii yhteisos-
sa ja tavara tulee yhteison ulkopuolelta (Tomperi 2011, 285). Arvonlisdvero mak-
setaan maahantuonnin yhteydessa tulliviranomaisille. Veron maara lasketaan tulli-
koodeksin mukaisesta tullausarvosta ja silloin siihen sisaltyy kaikki tavaran lasta-
us-, purkaus-, kuljetus-, kasittely- ja vakuutuskustannukset Suomessa olevaan

ensimmaiseen maarapaikkaan minne tavara viedaan.

Yrittgjan tehdessa ulkomaankauppaa tulee sen selvittdd onko silla velvoitteita esi-
merkiksi rekisterditya arvonlisdverovelvolliseksi ulkomailla (Ulkomaankaupan ar-
vonlisaverotus 2011). Kun kyseessa on palvelu, maaratadn myyntisaannoksissa,
ettd milla valtiolla on verotusoikeus eli mikd maa on myyntimaa. Myyntisdannok-

sista kay ilmi, ettd milla valtiolla on oikeus palvelun myynnin verottamisessa.
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3.5 Yhteenveto

Laissa on maaratty, ettd jokaiseen tavaraan ja palveluun on lisattava arvonlisdvero
niitd myydessa ja myyjan tulee tilittda arvonlisavero valtiolle. Myyjalla on myés oi-
keus vahentaa arvonlisavero ostamistaan tavaroista tai palveluista joita han on
ostanut toiselta arvonlisdverovelvolliselta siihen tarkoitukseen, etté sitéa kaytetaan

lilkketoiminnassa.

Yleinen verokanta on 24 ja lisdksi joidenkin tuotteiden ja palveluiden arvonlisave-
rokanta on 14 tai 10. Liséksi arvonlisdverolaissa on maaratty joistain tuotteista ja

palveluista niin, etta ne ovat arvonlisaverottomia.

Mikali laissa maaréatty 8500 euron liikevaihto ylittyy vuodessa, tulee yrityksen rekis-
terditya arvonlisaverovelvollisten rekisteriin. Koko vuoden arvonlisdveron voi myds
maksaa koko vuodelta, jos kay niin, etta raja ylittyykin, vaikka sen on arvioitu jaa-
van summan alle. Arvonlisdverovelvolliseksi ilmoittaudutaan Y-lomakkeella sa-
moin, kun arvonlisaverovelvollisen liiketoiminnan lopettamisestakin. Yritys ilmoittaa
tiedot arvonliséveron tiedot kausiveroilmoituksella ja maksaa arvonlisaveron vero-
tilille. Jotta yrittdjaa saa vahentaa arvonlisaveron, tulee yrittajalla olla kirjanpidossa
sellainen lasku joka tayttaa kirjanpitolaissa seka arvonlisaverolaissa méaaratyt vaa-
timukset mita jokaisella laskulla tulee olla.

Rakennusalalla kaytetaan kaanteista arvonlisaverotusta sen mukaan, ettd raken-
netaanko ulkopuoliselle vai omaan kayttoon ja se tarkoittaakin sita, etté verosta ei
vastaakaan myyja kuten yleenséd vaan ostaja. Rakennusalan kaanteista arvon-
lisdveroa kaytetaan yleensa silloin kun aliurakoitsija laskuttaa paaurakoitsijaa ja
aliurakoitsija laskuttaa toista aliurakoitsijaa. Rakennusalan kdanteinen arvonlisave-

ro ilmoitetaan my6s kausiveroilmoituksella verohallinnolle.

Yhteisomyynti on myyntid toiseen EU-maahan toiselle arvonlisaverovelvolliselle.
Toisesta EU-maasta ja toiselta arvonlisdverovelvolliselta ostettaessa on kyse yh-
teisbhankinnasta ja naistd molemmista tulee antaa arvonlisdverotiedot kausive-
roilmoituksella verohallinnolle. Mikéali kyseessd on muu ulkomaankauppa, tulee
ostajan selvittdd, ettd minne myynnista maksetaan vero ja ilmoittaa sekin vero

kausiveroilmoituksella verohallinnolle.
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4 Tyonantajan maksut ja vakuutukset

Yrittdjan on maksettava erilaisia maksuja toimiessaan tyonantajana (Yritys tyonan-
tajana 2011). Naitd maksuja ovat palkanmaksuun liittyvat ennakonpidatyksen ja

sosiaaliturvamaksun maksaminen.

Viitalan (2006, 90) mukaan yrittdjalla on tyénantajana joitain pakollisia vakuutuksia
jotka tulee ottaa tyontekijoille. Naita ovat tyontekijan elakevakuutus, tapaturmava-
kuutus, tyottomyysvakuutus seka ryhmahenkivakuutus. Itselleen yrittajan tulee

ottaa yrittajan eldkevakuutus.

4.1 Palkat ja sosiaaliturvamaksut

Palkan suuruus maaraytyy yleensa sen mukaan mita tyéehtosopimusta alalla kay-
tetdan ja onko sopimus yleissitova (Suomen Yrittajat 2013). Tydehtosopimuslaissa
maarataan tydéehtosopimuksesta, etta se on sopimus ehdoista joita tydsuhteissa ja
— sopimuksissa on noudatettava (Tydehtosopimuslaki 18). Sopimuksen osapuoli-
na ovat yksi tai useampi tybnantaja tai rekisterdity tydnantajain yhdistys ja yksi tai
useampi rekisterdity tyontekijain yhdistys. Tyontekijain yhdistyksella tarkoitetaan
tyosopimuslaissa yhdistysta jonka tarkoituksena on valvoa tyontekijdiden etuja
tydsuhteissa ja tydnantajain yhdistyksella tarkoitetaan yhdistysta jonka tarkoituk-

sena on valvoa tydnantajan etuja.

Tybnantajan tai tydnantajien jarjeston ja tyontekijajarjeston valilla kaytetaan tyéeh-
tosopimusta alakohtaisten tydehtojen, kuten palkkojen, tydaikojen, lomien ja mui-
den etujen sopimisesta sen mukaan mité sopimusta soveltamisalalla noudatetaan
(Suomen Yrittajat 2013). Yleissitova tydehtosopimus tarkoitta sita, ettd myos jar-
jestaytymattoman tyonantajan tulee noudattaa silla alalla jolla toimii tai vastaavas-

sa tydssa kaytettavan tydehtosopimuksen vahimmaismaarayksia.

Mikali tybnantaja tai tyontekija on jarjestaytymaton, on tydsuhteessa noudatettava
kyseisella alalla tai vastaavassa tydssa voimassaolevan tydoehtosopimuksen va-
himmaismaarayksia (Suomen Yrittajat 2013). Yleissitova tybehtosopimus sitoo



26

siten myds niin sanottuja villeja tydbnantajia. Tata tarkoitetaan, kun puhutaan tyéeh-
tosopimuksen yleissitovuudesta. Kaikissa toimialalla toimivissa yrityksisséa on kay-
tettava yleissitovaa tydehtosopimusta, vaikka yritys ei olisikaan tydnantajaliiton
jasen. Mikali tydsopimuksessa on ehto, joka on ristiridassa yleissitovassa tyoeh-
tosopimuksessa olevaan maaraykseen, on se mitaton ja tulee noudattaa yleissito-
vaa tyoehtosopimusta. Tydehtosopimukset jotka ovat normaalisitovia velvoittavat
sopimuksen allekirjoittaneita osapuolia seka niita jotka kuuluvat tydehtosopimuk-

sen solmineeseen jarjestoon.

Sosiaaliturvamaksu on pakollinen maksu tyénantajalle, jos tyontekija on vakuutettu
Suomessa sairausvakuutuslain mukaan (Kansaeldkelaitos 2013). Ty6nantajan ei
tarvitse kuitenkaan maksaa maksua kuin 16—67 -vuotiaista. Sitd nuoremmista tai

vanhemmista ei ole velvollisuutta maksaa sosiaaliturvamaksua.

Sosiaaliturvamaksu eli tydnantajan sairausvakuutusmaksu on maksu jonka yrittaja
maksaa verohallinnolle oma-aloitteisesti muiden verojen kanssa (Suomen yrittgjat

2013). Maksun méaara vaihtelee, ja vuonna 2014 se on 2,14 % palkasta.

Sosiaaliturvamaksu lasketaan ennakonpidatyksen alaisena olevien palkkojen yh-
teismaarasta ja prosenttina kaytetdan sita prosenttia mika on voimassa sina vuon-
na kun palkka on maksettu (Verohallinnolle maksettavat ja ilmoitettavat tyénanta-
jasuoritukset 2013). Jos palkka maksetaan pelkkana luontoisetuna tai palkasta ei
tarvitse verokortin mukaan peria ennakonpidatysta tulee sosiaaliturvamaksu kui-

tenkin toimittaa.

Tybnantajan tulee peria tyontekijan palkasta ennakonpidatys jokaisen tydntekijan
oman veroprosentin mukaan joka on merkitty tyontekijan verokorttiin (Verohallin-
nolle maksettavat ja ilmoitettavat tyonantajasuoritukset 2013). Mikali tyontekija ei
ole toimittanut tydnantajalle verokorttia tai hanta ei ole merkitty ennakkoperintare-
kisteriin, tulee tyOnantajan kayttaa veroprosenttia 60. Kun kyseessa on yhtymé
joita ovat esimerkiksi osuuskunta, osakeyhtid, yhdistys ja sdéatio, esimerkiksi avoin
yhtio tai kommandiittiyhtio, eikd korvauksen saajaa ole merkitty ennakonperintére-
kisteriin tulee tyokorvauksesta maksaa ennakonpidatysta prosentilla 13. Mikéali tyo
tehddén toiminimen alla, kaytetddn ennakonpidatysprosenttina yrittdjan veropro-
senttia ja jos yrittaja ei esitd verokorttiaan kaytetddn 60 veroprosenttia.
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Tybnantajan (mikali sadnnollinen) tulee maksaa sosiaaliturvamaksu seka enna-
konpidatys verotilille ja ilmoittaa ne kausiveroilmoituksella (Verohallinnolle makset-
tavat ja ilmoitettavat tydnantajasuoritukset 2013). Maksut maksetaan ja ilmoitetaan
joko kuukausittain tai neljannesvuosittain sen mukaan mika on tydénantajan ilmoi-
tusjakso. Mikali kyseessa on satunnainen tydnantaja, tulee kausiveroilmoitus an-
taa aina kun palkkoja maksetaan. Kausiveroilmoituksen tulee olla verohallinnossa
viimeistaan sen kuukauden 12. paiva kun se annetaan. Mikali kausiveroilmoitus
annetaan paperisena versiona eika sahkoisesti tulee sen olla jo 7. paiva Verohal-

linnossa.

Kausiveroilmoitus tulee antaa aina kohdekausittain ja yleenséa kohdekausi on kuu-
kausi (Verohallinnolle maksettavat ja ilmoitettavat tyonantajasuoritukset 2013).
Mikali kyseessa on kuukausittain ilmoittava tydnantaja tulee maksut maksaa aina
viimeistaan seuraavan kuun 12. péaiva kun palkka on maksettu edellisessé kuussa.
Esimerkiksi 31.1. maksetuista palkoista sosiaaliturvamaksu ja ennakonpidatys tu-
lee ilmoittaa ja maksaa viimeistaan 12.2. Neljannesvuosittain tiedot voi ilmoittaa
vain silloin, jos tydnantaja on saanut ilmoituksen neljannesvuosittain maksamises-

ta.

Mikali kausiveroilmoitus saapuu myohéassa Verohallinnolle, tulee jokaista my6has-
sa ilmoitettua veroa kohden 15 % myohastymismaksu vuotuisen korkokannan mu-
kaan (Verohallinnolle maksettavat ja ilmoitettavat tyonantajasuoritukset 2013).
Tybnantajan tulee myos antaa vuosi-ilmoitus maksetuista suorituksista ja perityista
ennakonpidatyksistd sek& maksuista ja vuosi-ilmoitus tulee antaa maksuvuodesta

seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa.

4.2 Tyontekijan vakuutukset

Tybnantajan tulee vakuuttaa kaikki tyontekijat TyEL:n mukaan ja vuoden 2014
tyoeldkevakuutusmaksu on 24,2 % palkoista (Suomen Yrittdjat 2013). Tyontekijan
tulee olla 18-67 -vuotias ja ansiotulojen tulee olla 56,55 euroa kuukaudessa vahin-
taan (voimassa vuonna 2014). Mikali kyseessa on pienemmat ansiotulot on niiden
vakuuttaminen vapaaehtoista tyOnantajalle. Ansiotulot voivat my6s koostua mo-

nesta tydsuhteesta kuukauden aikana samalla tydnantajalla.
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Tybnantajan tulee myds pidattaa tyontekijdn palkasta tyontekijan osuus TyEL -
maksusta ja tilittda se vakuutusyhtidlle (Suomen Yrittajat 2013). Tyontekijan osuus
on 5,55 % muuten paitsi yli 53-vuotiailla maksu on 7,05 % palkasta. Tyonantajan
tulee aina ilmoittaa eldkeyhtidlle tydelaketurvan hoitoa varten tyontekijoiden alka-
neet ja loppuneet tyosuhteet heti. Kun kyseessé on jatkuva tydsuhde on tydnanta-
jan velvollisuus ilmoittaa tyontekijan edellisen vuoden palkkatiedot vuosittain tam-

mikuun loppuun mennessa vuosi-ilmoituksella.

Tybnantajan tulee ottaa kaikille tydntekijoilleen lakisaateinen tapaturmavakuutus
ammattitautien ja tyotapaturmien varalta riippumatta tydésuhteen kestosta, palkasta
tai iasta riippumatta (Suomen Yrittdjat 2013). Mikali tydnantaja on kuitenkin teetta-
nyt vain alle 12 ty6paivaa vuoden aikana, ei hanen tarvitse vakuutusta ottaa. Va-
kuutuksen saa kaikista vakuutusyhtidistad jotka niitd hoitavat ja maksun suuruus
vaihtelee 0,3-8 %:n valilla sen mukaan miten vaarallista tyd on tai mik& toimiala
on kyseessa. Tapaturmavakuutus kattaa tdissa ja tyopaikalla sattuneiden tapatur-
mien lisdksi tydmatkalla sattuneet tapaturmat seka ammattitaudit ja se on voimas-
sa myos tyomatkoilla. Mikali toimii tyénantajan sellaisella toimialalla jossa myos
ryhmahenkivakuutus on pakollinen, tulee tydnantajan se ottaa. Ryhmahenkivakuu-
tus peritaan tapaturmavakuutuksen yhteydessa.

Tyottdémyysvakuutusmaksu on lakisdateinen maksu ja sen tarkoituksena on rahoit-
taa paasaantdisesti ansiosidonnaista tyottomyysturvaa (Tyottomyysvakuutusra-
hasto 2013). Varat jotka maksuista kertyvat menevat tyottomyysturvaa hoitaville
tahoille seka tyottémyyskassoille. Tyonantajan maksettava ty6ttomyysvakuutus-
maksun maara maaraytyy palkkasumman mukaan siten, ettd se on 0,75 % palk-
kasummasta vuonna 2014 kun palkkasumma jaa alle 1 990 500 euron (Suomen
Yrittdjat 2013). Kun palkkasumma ylittdd sen on maksu 2,95 % palkasta. Palkan-
saajan tyottomyysvakuutusmaksu on vuonna 2014 0,5 % palkasta. Maksua ei tar-
vitse kuitenkaan maksaa alle 17 -vuotiaista eika yli 65 -vuotiaista

Tyottomyysvakuutusmaksujen kaikki toiminnot eli neuvonta, valvonta ja perinta on
nykyisin keskitetty kaikki tyottomyysvakuutusrahastoon joka niitd hoitaa (Suomen
Yrittgjat 2013). Vakuutusvuoden aikana tyottomyysvakuutusrahasto perii palk-

kasummien mukaan arvioitua ennakkoa tyottomyysvakuutusmaksuista ja lopulli-
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nen maksu maaraytyy yleensa kun vakuutusvuosi on paattynyt (Tyottomyysvakuu-
tusrahasto 2012).

4.3 Yrittgjan vakuutukset

Yrittgjan tulee ottaa myos itselleen lakisaateisia vakuutuksia kuten YEL -vakuutus
seka tapaturmavakuutus (L&hiTapiola 2013). YEL -vakuutuksen tarkoitus on turva-
ta yrittdjan toimeentulo elékkeelle siirtymisen jalkeen tai tyokyvyttdomyyden tai sen
varalta, ettd perheen huoltaja kuolee. YEL -vakuuttamisen perustana on kuitenkin
se, etta tulee tyoskennella yrityksessa eli siis pelkastaan yrityksen omistaminen ei
velvoita ottamaan vakuutusta. Vakuutuksenottajan tulee olla 18-67-vuotias ja ha-
nen tulee asua Suomessa, mutta vanhuuselakkeella olevan ei sitd tarvitse ottaa.
Edellytyksena on mya@s, etta yritystoiminta on kestanyt nelja kuukautta ja, etta ar-

vioitu ty6tulo on vahintaan 7 303,99 euroa vuodessa vuonna 2013.

Yrittdja vastaa itse siitd, ettd vakuutus tulee otettua kuuden kuukauden kuluessa
yritystoiminnan alkamisesta (L&hiTapiola 2013). Vakuutuksen voi ottaa tytelake-
vakuutusyhtiossa tai mikali alalla -jolla yritys toimii -, on eldkekassa voi sen ottaa
sielta (Elaketurvakeskus 2013). My0s yrittdjan perheenjasenille jotka asuvat sa-
massa taloudessa on otettava YEL -vakuutus siind tapauksessa, jos he tydskente-
levat yrityksesséa ilman verokirjapalkkaa.

Maksun osuus vaihtelee vuosittain ja vuonna 2014 se on 18-52-vuotiailla 23,3 %
tyotulosta ja 53—67-vuotiailla 24,8 % tyotulosta (LahiTapiola 2013). Yli 53-vuotiailla

maksun maara on suurempi siitd syysta, etta heille kertyisi suurempaa eléketta.

Yrittajan lakisaateinen tapaturmavakuutuksen tarkoituksen on turvata yrittdjan hoi-
tokulut, mikali yrittaja joutuu tapaturmaan tai kohtaa ammattitaudin (LahiTapiola
2013). Yrittdjan on mahdollista saada tapaturmaelakettd sek& paivarahaa tyoky-
vyttomyyden ajalta sekd korvausta toimintakyvyn kuntouttamiseen seka ammatilli-
seen koulutukseen. Mikali kyseessd on pysyva haitta saa yrittaja haittarahaa ja
kuolemantapauksessa perhe saa perhe-eldketta seka hautausapua. Kaikki muut
korvaukset ovat yrittajélle verovapaita paitsi ansionmenetyskorvaukset eli perhe-
elake, tapaturmaeléke seka paivaraha. Maksu on yrittajélle vdhennyskelpoinen ja
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se maaraytyy sovitun vuositydansion ja tyon tapaturmariskin mukaan. Vuositydan-
sion tulee vastata sita tasoa mita se on todellisuudessa silla ansionmenetyskorva-

ukset joita maksetaan perustuvat tydtuloon.

Yrittdjan kannattaa myos selvittdd onko alalla jolla yrittdja toimii muita pakollisia
vakuutuksia ja kannattaako ottaa myds muita vakuutuksia, kuten vastuu- ja oike-
usturvavakuutukset jotka ovat tietyilla aloilla hyvinkin tarpeellisia (Yrittajan pakolli-
set vakuutukset 2013). Monet vakuutusyhti6t tarjoavat ilmaista vakuutusneuvontaa
ja siksi yrittajan kannattaakin keskustella vakuutusturvastaan alan ammattilaisen

kanssa.

4.4 Yrittajan ennakkoverot

Yrittdjan elinkeinotoiminnan ennakonpidatyksen maksaminen tapahtuu yleensa
ennakkoverojen maksamisella eli ennakonkantona (Ennakkoverot 2010). Verohal-
linto maaraa yrittajalle veron etukéateen ja maara perustuu verotettavaan tulok-
seen. Tarkoituksena on, ettéd ennakot vastaisivat mahdollisimman hyvin verovuo-
den lopullista veroa ja ennakot maaraytyvatkin niin, etta pohjana kaytetaan aina
paattyneen vuoden tulotietoja. Aloittavan yrittdjan tulee arvioida tuloksen maara
seka ilmoitettava se perustamisilmoituksella Verohallinnolle. Ennakoiden mé&araan

vaikuttaa myos yrityksen tuloksen lisdksi muut yrittdjan tulot ja verovahennykset.

Verohallinto maaraa yrittdjalle ennakkoverojen maaran ja lahettaa tilisiirtolomak-
keet ja ennakkoveropaatdksen postissa (Ennakkoverot 2010). Mikali yrittaja on
maksanut edellisend vuonna ennakkoveroja postittaa Verohallinto vuodenvaih-
teessa automaattisesti tulevan vuoden ennakkoveropaatoksen seka tilisiirtolomak-
keet jotka yrittdjan tulee tarkistaa, jotta pohjana kaytetyt tiedot vastaisivat mahdol-

lisimman hyvin lopullista veroa joka selviaa verovuoden lopussa.

On tarkedad, etta yrittdja seuraa ennakoiden perustana olevan talousarvion toteu-
tumista (Ennakkoverot 2010). Silla ennakoiden maaraan voi hakea muutosta mika-
li nayttaa silta, etta ennakoiden maara on esimerkiksi lilan suuri. Yrittdjan on tar-
ke& hakea muutosta verojen muuttamiseksi, eika jattada maksamatta niita tai mak-

saa vahemman.
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Mikali muutosta on haettu tai veroennakot on maaratty vasta verovuoden aikana
lahettad Verohallinto automaattisesti uuden ennakkoveropaéattksen seka tilisiirto-
lomakkeet seuraavan kuukauden alussa (Ennakkoverot 2010). Aiemmin maaratyt
ennakot sekd maksupdivat ovat voimassa kuitenkin siihen asti, etta uudet tilisiirto-
lomakkeet sekad paatds saapuvat. Ennakoiden maksu tapahtuu kahdessa tai use-
ammassa samansuuruisessa erassa, veron suuruudesta riippuen. Pienin summa

minka ennakkoon voi maksaa, on 170 euroa.

Lopullisen maksettavan veron maaran selvittya verovuoden lopussa ja yrittdja on
maksanut liikaa saa yrittdja veronpalautusta (Tomperi & Keskinen 2012, 126). Mi-
kali maksettujen verojen maara on liian pieni, peritdan yrittajalta jaAdnnosvero joka
maksetaan joko yhdessa tai kahdessa erdssa riippuen siitd miten suuri summa on
kyseessd. Ennakon tdaydennysmaksu on maksu jota yrittdja voi maksaa oma-
aloitteisesti, mikali ennakkoveroa ei ole maaréatty ollenkaan tai m&ara on ollut liilan

pieni (Ennakkoverot 2010). Taydennysmaksun maara tulee yrittdjan laskea itse.

45 Yhteenveto

Erilaisissa tydehtosopimuksissa on maarays palkan suuruudesta sen mukaan mita
sopimusta alalla kaytetaan ja mikali tydnantaja ei ole tehnyt sopimusta tulee kayt-
taa yleissitovaa tybehtosopimusta joka tarkoittaa sita, ettd jarjestaytymattoman
tydnantajankin tulee noudattaa toimimallaan alalla tai sitd vastaavalla alalla kayte-

tyn tybehtosopimuksen vahimmaismaarayksia.

Sosiaaliturvamaksun tydnantaja perii tyontekijan palkasta ja maksaa Verohallinnol-
le ja vuonna 2014 se on 2,14 % palkasta. Ennakonpidatyksen tyOnantaja taas perii
tyontekijdn palkasta, sen mukaan mika veroprosentti on merkitty tyontekijan vero-
korttiin ja tybnantaja maksaa sen Verohallinnolle. Molemmat myés ilmoitetaan ve-

rohallinnolle kausiveroilmoituksella.

Tybnantajan toimivan yrittajan tulee ottaa tyontekijoilleen laissa méaaratyt pakolliset
vakuutukset tyontekijan elakevakuutus, tapaturmavakuutus seka ty6ttomyysvakuu-

tus. Maksujen suuruudet vaihtelevat vuosittain ja tapaturmavakuutusmaksu sen
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mukaan miten vaarallista ty6 on. Lisdksi yrittdjan taytyy ottaa itselleen yrittdjan

elakevakuutus ja tapaturmavakuutus ja myds nama vaihtelevat vuosittain.

Yrittdja maksaa yleensa ennakonpidatyksen ennakkoon eli ennakkoverona vero-
hallinnolle ja se maaraytyy sen mukaan mitkéa ovat olleet yrittdjan tulot edellisena
vuonna. Ennakkoveroista Verohallinto lahettaa yrittajalle tiliotteet ja mikali yrittaja
arvioi tulojen olevan pienempia tai suurempia voi niiden méaaraan hakea muutosta
heti tai mikali vuoden mittaan nayttad, etta maaraa taytyy muuttaa niin muutosta

voi hakea myo6s kesken vuoden.
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5 Osakeyhtio

Osakeyhtié syntyy rekister6imalla ja se on paaomayhtio joka on osakkeenomista-
jistaan erillinen oikeushenkil6 (OYL 1:2-88). Tarkoituksena osakeyhtidlla on tuot-
taa voittoa osakkeenomistajilleen, mikali yhtiojarjestyksessa ei ole maaratty toisin.
Omistajat eivat myodskaan vastaa yhtion velvoitteista henkilokohtaisesti. Yksityisen
osakeyhtion ollessa kyseessa sen vahimmaisosakepadoman on oltava 2 500 eu-
roa ja julkisen osakeyhtion ollessa kyseessa se on 80 000 euroa. Osakkeita saa
luovuttaa seka hankkia ilman rajoituksia mikali yhtidjarjestyksessa ei ole maaratty
toisin. Paatokset tehdddn yhtibkokouksessa jossa osakkeenomistajat kayttavat
paatosvaltaansa. Paatoksenteko tapahtuu annettujen aanten enemmistolla mikali
osakeyhtidlaissa tai yhtidjarjestyksessa ei ole toisin maaratty. Mikali yhtidjarjestyk-
sessa ei ole maaratty toisin tuottavat kaikki osakkeet yhtiossd samat oikeudet.
Toimitusjohtaja, hallitus, hallintoneuvosto eika yhtibkokous saa tehda sellaisia
paatoksia jotka aiheuttavat osakkeenomistajilleen epéoikeutettua etua toisen
osakkeenomistajan tai yhtion kustannuksella. Osakeyhtion johdon on toimittava

niin, etta se edistaa toimillaan yhtion etua.

5.1 Osakeyhtidon perustaminen

Osakeyhtitta perustettaessa tulee perustajien laatia kirjallinen perustamissopimus
josta tulee ilmeta paivamaard, osakkeenomistajat seka heidan merkitsemansa
osakkeet ja yhtitlle osakkeesta maksettava maaréd eli merkintahinta (Tomperi
2010, 120). Liséksi perustamisilmoituksesta taytyy ilmeta osakkeen maksuaika
seka yhtion hallituksen jasenet. Myds yhtigjarjestys tulee liittda perustamissopi-

mukseen ja siitd tulee ilmeté ainakin yhtion toimiala, kotipaikka ja toiminimi.

Osakeyhtidlle valitaan yhtiokokouksessa hallitus jonka tehtdva on huolehtia, etta
yhtion hallinto seké toiminta on jarjestetty asianmukaisesti (Tomperi & Keskinen
2012, 63). Hallituksen tulee my6s huolehtia siita, etta yhtion kirjanpito ja varainhoi-
don valvonta on jarjestetty asianmukaisesti. Jos yhtibssa on toimitusjohtaja, on

hanen tehtavansa hoitaa yhtion juoksevaa hallintoa sen mukaan mita hallitus on
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maarannyt. Liséksi mikali yhtiossa on toimitusjohtaja, tulee hanen huolehtia siita,
ettd kirjanpito on tehty lain mukaan ja varainhoito on jarjestetty luotettavasti.

5.2 Voitonjako osakkeenomistajille

Osakeyhtitsta ei ole mahdollista nostaa verovapaita yksityisottoja vaan osakkaat
voivat nostaa palkkaa tai osinkoa yhtiosta (Suoritukset osakkeenomistajille 2012).
On my6s mahdollista myontaa osakaslainaa osakkaille tai heidan sukulaisilleen.
Osakkaan ja osakeyhtion véliset toimet toimivat samalla periaatteella kuin yhtién ja
ulkopuolisen valiset toimetkin. Mikali osakeyhtid maksaa ylihintaa osakkaalle tai
osakkaan l&hipiiriin kuuluvalle henkilélle on kyse peitellystéd osingonjaosta ja se
vaikuttaa yhtion ja osakkaan verotukseen. Osakeyhtidsta on mahdollista maksaa
palkkaa seka antaa luontoisetuja osakkaille. Kirjanpidossa luontoisedut kasitellaan
myoOs palkkana ja jos niin ei tehda katsotaan se todellisten kustannusten maarai-
sené peitellyksi osingoksi kuten myds se jos maksetut etuudet ovat kohtuullista
maaraa suurempia. Lisdksi paivarahan ja kilometrikorvausten maksaminen on

mahdollista palkansaajille.

Osinkoa maksetaan kaikille osakkaille yhtidjarjestyksen seka osakkeenomistuksen
maaraysten perusteella ja jakamisessa on otettava huomioon se, etta yrityksen
maksukyky ei vaarannu (Suoritukset osakkeenomistajille 2012). Osinkona yhtio voi
jakaa ainoastaan vapaata omaa paaomaa ja osingonjako perustuu viimeksi vah-

vistettuun tilinpaatokseen.

Joka vuosi yhtiokokous paattaa hallituksen esityksen perusteella yrityksen osin-
gonjaosta (Tomperi 2010, 122). Osinkoa jaetaan siis yrityksen tilikauden ja edellis-
ten tilikauden voitoista. Mikali yhtiGjarjestys paattad, ettd osa yrityksen voitoista
jatetddn jakamatta, taytyy asia olla huomioituna kun jaettavaa osinkoa selvitetaan.

Kuten my6s mahdollisten tappiot on selvitettava kun osinkojen maaraa paatetaan.
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5.3 Osakeyhtion tilinpaatos

Osakeyhtion tilinpaatokseen sisaltyvat tuloslaskelma seké tase ja niiden liitetiedot
seka isommilla yrityksilla taytyy olla laadittuna my6s rahoituslaskelma seké toimin-
takertomus (Tomperi 2010, 124). Liitetiedoista tulee I6ytya tilikauden aikana tehdyt
padoman erien lisdykset seka vahennykset ja laskelma jakokelpoisista omista

paaomista.

Toimintakertomuksen on tarkoitus tadydentaa sanallisesti yrityksen tuloslaskelmaa,
tasetta, rahoituslaskelmaa seka liitetietoja (Tomperi & Keskinen 2012, 66, 71).
Toimintakertomus pitaa sisallaan tarkeéat tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan ke-
hittymiseen liittyvista asioista. Toimintakertomuksessa arvioidaan myo6s yrityksen
tulevaa kehitysta seka selvitetddn tutkimus- ja kehitystoiminnan laajuutta. Liséksi
toimintakertomuksen tulee pitaa sisallaan tiedot olennaisista tapahtumista yrityk-
sen tilikaudella sekd sen paattymisen jalkeen. Rahoituslaskelman tehtavana on
antaa tiedot varojen hankkimisesta seka niiden kaytosta tilikauden aikana (KPA
2:18). Tarkoituksena on, etta rahoituslaskelma antaa tilinpaatoksen kayttajalle tie-
toa yrityksen rahavirtojen aikaansaamisesta seka niiden kaytosta. Osakeyhtion
tulee esittéaa tuloslaskelman, taseen seka rahoituslaskelman liitetiedot tarkemmin
kuin henkildyhtididen ja yksityisliikkeiden.

5.4 Osakeyhtion tuloverotus

Osakeyhtié on itsenainen verovelvollinen ja sen tulo verotetaan osakeyhtion tulo-
na, eikd se siten vaikuta yksittdisen osakkaan verotukseen (Tuloverotus 2013).
Veroa osakeyhtio on maksanut vuodesta 2012 alkaen 24,5 %, mutta veron maara
laskee niin, ettd maara on 20 % vuoden 2014 alusta lahtien. Verotettava tulo las-
ketaan siten, etta tuloista, jotka ovat veronalaisia, vAhennetddn menot jotka ovat
vahennyskelpoisia. Mikali yrityksen tulot ovat suuremmat kuin menot on silla vero-
tettavaa tuloa ja mikali taas menot ovat suuremmat, niin syntyy yritykselle tappiota.
Verotettava tulo voi poiketa kirjanpidon tuloksesta vaikka se perustuukin kirjanpi-

toon. Se johtuu verotuksen ja kirjanpidon eroavaisuuksista.
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Osakeyhtiolla voi olla kolmea erilaista tulolahdetta jotka ovat maatalouden tuloléah-
de, henkilokohtainen tulolahde seka elinkeinotulolahde ja kaikkien kolmen verotet-
tava tulo lasketaan erikseen (Tuloverotus 2013). Henkilékohtainen tulolahde ei liity
yrityksen toimintaa ja se voi olla esimerkiksi tuloa ulkopuoliselle vuokratusta kiin-
teistosta. Tulolahteen vero lasketaan siten, ettd verovuoden aikana saadusta tu-
losta vahennetaan tuloléhteen tappiot jotka on vahvistettu edellisiltd vuosilta. Tulo-
lahteistd lasketaan sen jalkeen yhteinen tulovero kun eri lahteiden verotettavat
tulot on laskettu yhteen. Verotuksessa osakeyhtion vahvistetut tappiot vahenne-
téaan sitd mukaa kun tuloa syntyy seuraavan 10 vuoden aikana. Osakkaita verote-
taan vasta sitten kun he nostavat osakeyhtiosta tuloa esimerkiksi palkkana tai
osinkona. Osinkoa jakavalle yhtidlle osingon jakaminen ei aiheuta veroseu-

raamuksia.

5.5 Yhteenveto

Osakeyhtion tarkoituksena on tuottaa voittoa omistajilleen ja omistajat eivét vastaa
yhtion velvoitteista henkilokohtaisesti. Osakeyhtitta koskevat paatokset tehdaan
yhtibkokouksessa ja yhtion osakkeita saa hankkia seké luovuttaa ilman rajoituksia
mikali toisin ei ole maaratty. Johdon tulee toimia sen mukaan, etta se edistaa osa-
keyhtion etua.

Kun osakeyhtid perustetaan, tulee siita laatia perustamisilmoitus kirjallisesti. Pe-
rustamisilmoituksesta tulee kayda ilmi paivamaara, osakkeenomistajat seké osak-
keet jotka he ovat merkinneet ja hinta jonka he ovat maksaneet osakkeista yhtiol-
le. Lisaksi osakkeiden maksuajat ja hallituksen jasenien taytyy ilmetd perusta-
misilmoituksesta. Osakeyhtion hallituksen tehtédvana on pitdad huoli siita, etta yhtion
varainhoito seka kirjanpito hoidetaan asianmukaisesti. Lisaksi taytyy huolehtia sii-

ta, ettd yhtion toiminta seka hallinto on jarjestetty asianmukaisesti.

Osakeyhtitstd ei nosteta verovapaita yksityisottoja vaan varoja nostetaan joko
palkkoina tai osinkona. Osinkona voidaan jakaa ainoastaan vapaata omaa paa-
omaa ja sen jakamisessa on katsottava, ettei yhtion maksukyky vaarannu osin-

gonjakamisella. Osinko maksetaan yhtiojarjestyksen sekd osakkeenomistuksen
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maaraysten perusteella. Yhtiokokous paattdd osingonjaosta ja osinko jaetaan vii-

meisimman ja edellisten tilikausien voitoista.

Osakeyhtion tulee laatia tilinpdatés johon sisaltyy tuloslaskelma seka tase ja nii-
den liitetiedot. Isompien yhtididen tulee laatia lisaksi rahoituslaskelma ja toiminta-
kertomus joka taydentdd tuloslaskelmaa, tasetta, liitetietoja sekd rahoituslaskel-

maa.

Osakeyhtion verotus ei vaikuta yksittdisten osakkaiden verotukseen, koska se on
itsendinen verovelvollinen. Veron maara laskee vuoden alussa 24,5 %:a niin, etta
se on jatkossa 20 % tulosta. Osakkaita verotetaan vain silloin, kun he nostavat
osakeyhtiosta tuloa palkkana tai osinkoa ja osingonjakaminen ei aiheuta yhtitlle

veroseuraamuksia.
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6 Oppaan toteutus

Teorian lisaksi aineistoa oppaan kokoamista varten keréttiin haastattelemalla toi-
meksiantajayrityksen kirjanpitgjia seka heidan asiakkaitaan. Haastatteluilla selvi-
tettiin, ettd mitka asiat ovat asiakkaille vaikeita ja mista he tarvitsevat lisatietoa.
Koska kyseesséa on opas uusille asiakkaille, niin pyrittiin selvittdmaan jo asiakkaina
olevilta yrityksilta, etta miten he kokivat alun tilintoimiston asiakkaina ja mista he

saivat riittdvasta tietoa ja mista olisi pitdnyt saada enemman tietoa.

6.1 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelméana kaytan teemahaastattelua, koska se sopii parhaiten tarvit-
semani tiedon hankintaan. Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelume-
netelma jota voidaan kutsua teemahaastattelu-nimella (Hirsjarvi & Hurme 2008,
47-48). Puolistrukturoidussa haastattelussa haastateltavalta kysytdan samasta
asiasta, mutta kysymykset ja niiden muoto voi vaihdella jokaisen haastateltavan
kohdalla. Teemahaastattelussa on kyse siita, ettd keskitytaan tiettyihin teemaoihin,
eika yksityiskohtaisiin kysymyksiin ja siksi se onki puolistrukturoitu menetelma,
koska siina ei ole tiettyja strukturoidulle haastattelulle ominaisia piirteita eli loma-
kehaastatteluun kuuluvia tarkkoja kysymyksia jotka tulevat samassa jarjestykses-
sa. Tama haastattelumuoto ei kuitenkaan ole aivan taysin vapaa kuten esimerkiksi
syvahaastattelu, koska menetelmassa on tietty teema jonka ymparille kysymykset

kohdistuvat.

Tama on hyva tutkimusmenetelma taman tyon tekemiseen, koska haastateltavat
saavat kertoa oman kokemuksen pohjalta miten he nakevat asiat. Ja koska aion
selvittdéda nimenomaan kokemusten perusteella mitkd asiat toimivat tilitoimiston
asiakkaan ja kirjanpitajan valilla ja mitk& asiat ovat sellaisia mihin tarvittaisiin apua
ja opastusta. Tein tyon kirjanpitdjien nakokulmasta, joten on erittain tarkeaa saada
heidan aanensa kuuluviin ja lisaksi myos asiakkaiden. Haastateltavien maara on

aika pieni ja myos siita syysta valitsin teemahaastattelun tutkimusmenetelméaksi.
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6.2 Haastattelut

Tarkeinta on selvittdd ongelmakohdat jotta niissa voidaan sitten opastaa uusia
asiakkaita, haastattelemalla sellaisia henkilditd, jotka asiasta tietdvat ja ovat jatku-
vasti naiden asioiden kanssa tekemisissa eli kirjanpitgjia ja heidan asiakkaitaan.
Haastatteluiden teemoina olivat tositteet ja kirjanpito seka arvonlisaverotus ja yrit-
tajan seka tybnantajan erilaiset maksut. Kaytin naita teemoja kaikissa haastatte-
luissa, koska aiemmissa keskusteluissa toimeksiantajan kanssa tuli ilmi, ettd nama
ovat sellaisia asioita joista kysytddn paljon ja ne ovat keskeisimmat asiat joista
kirjanpitgjilta kysytaan. Mikali haastatteluille ei olisi asetettu teemoja, olisivat haas-
tattelut voineet helposti menna niin, etta niista olisi tullut lilan laajoja ja olisi tullut

sellaista tietoa mika ei ole oleellista timéan tydn kannalta.

Haastattelin toimeksiantajayrityksen kolmea kirjanpitajaa, seka kahta osakeyhtion
omistajaa. Haastattelin heitda henkilokohtaisesti ja mielestani haastateltavat ovat
luotettava tiedonléhde joten en kokenut tarpeelliseksi pitaa enempaa haastattelui-

ta. Liséksi nauhoitin ja litteroin haastattelut.

Haastattelukysymykset muodostuvat teoriasta saadun tiedon mukaan seka niiden
ongelmakohtien mukaan joista olemme keskustelleet jo aiemmin kun olen opin-
naytetyon aihetta miettinyt sekd sen mielikuvan mukaan jonka olen saanut viiden
kuukauden tydharjoittelun aikana asiasta. Pidin kaikki haastattelut noin kahden

viikon sisélla sen mukaan miten haastateltaville sopi.
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Kuviossa on listattu tiedot haastateltavista, heidan asemastaan yrityksessa ja tyo-
vuosistaan alalla seka haastatteluajoista ja kestosta ja kuten taulukosta kay ilmi

niin haastattelujen kestot vaihtelevat hieman.

Taulukko 3. Haastateltavat

Haastateltava Asema yrityk- | Tydhistoria alal- aika haastattelun
sessa ta kesto
Haastateltava 1 | kirjanpitaja noin 20-25 vuotta | 4.12.2013 19 min. 47 s.
Haastateltava 2 | toimistopaallikko, | noin 7-8 vuotta 16.12.2013 17 min. 23 s.
kirjanpitaja
Haastateltava 3 | kirjanpitdja noin 27 vuotta 16.12.2013 18 min. 26 s.
Haastateltava 4 | omistaja ei pysty maaritte- | 7.12.2013 12 min. 12 s.
lemaén
Haastateltava 5 | omistaja noin 24 vuotta 10.12.2013 23 min. 34 s.

Haastateltavat valitsin sen mukaan kirjanpitégjien kohdalla, etta heilla olisi mahdol-
lisimman paljon kokemusta alalta, koska pyrin selvittamaan ongelmakohtia heidan
ja asiakkaiden valilla. Osakeyhtion omistajat taas valitsin sen mukaan, etta heilla
olisi kokemusta jonkun verran tilitoimiston kanssa asioimisesta ja yrityksen pydrit-

tamisesta.

6.3 Haastattelutulokset

Osakeyhtion omistajien haastatteluissa kavi ilmi todella vahvasti se, etta tilitoimis-
toissa on todella suuria eroja. Molemmilla haastateltavilla oli ollut kirjanpito ainakin

kahdessa eri tilitoimistossa.

Kirjanpitajien haastatteluissa kavi ilmi, ettd oikeanlaisten tositteiden toimittaminen
tilitoimistolle on valilla hieman hankalaa. Asiakkaat eivat tunnu ymmartavan, etta
laskujen, kuittien ja muiden tositteiden tulee olla lain mukaisia jotta he saavat va-

hentaa arvonlisaveron.
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6.3.1 Osakeyhtion omistajien haastattelut

Osakeyhtion omistajien haastatteluissa tuli todella vahvasti esille, etté joissain tili-
toimistoissa ei saa apua ongelmiinsa eikd kysymyksiin, eika ohjeistusta siihen mi-

ten ja minkalaiset tositteet tilitoimistolle tulee toimittaa.

Haastateltava 5 oli saanut ohjeistuksena tositteiden oikeellisuudesta ja toimittami-
sesta tilitoimistolle aikoinaan ensimmaisesta tilitoimistosta ja sama tapa ja samat
asiat patevat edelleenkin ja han oli sitd mielta, etta ei varmasti osaisi jarjestaa to-
sitteita niin hyvin, ellei olisi saanut niin hyvaa ohjeistusta aikoinaan. Haastateltava
4 oli taas itse aikoinaan opetellut oikeanlaisen tavan ilman ohjeistusta. Molemmille
haastateltaville olivat myos sellaiset asiat erittdin selvia, jos kyseessa on, esimer-
kiksi ruokailu ravintolassa niin kuittiin tulee merkitd, etta ketd ravintolassa on ollut
ja miten se liittyy yritystoimintaan. Haastateltava 5 on pydrittdnyt omaa yritysta
noin 24 vuotta ja haastateltava tietdd tarkalleen mita ja miten tilitoimistolle tulee
toimittaa. Ainoaksi huonoksi asiaksi han kertoi sen, etta han vie tositteet joskus

myohassa vaikka ne ovatkin hyvassa jarjestyksessa.

Haastateltava 5 oli sitd mieltd kokemuksensa perusteella, ettd isommilla tilitoimis-
toilla asiat hoidetaan paremmin ja han kertoi syyksi siihen myds sen, ettd suu-
remmilla tilitoimisoilla on paremmat ohjelmistokannat ja niistd saadaan suoraan
esimerkiksi monenlaisia laskelmia. Ja liséaksi han kertoi sen asian erittain tarkeak-
si, etta kirjanpitajan ja asiakkaan henkilokemioiden tulee toimia jotta yhteistyo olisi
sujuvaa ja se toimisi. Molemmilla haastateltavilla on myds erittain tarkasti maaritel-
ty se, ettd mita he hoitavat itse ja mitd kuuluu tilitoimiston hoidettavaksi. Esimer-
kiksi haastateltava 5 toimii niin, ettd hAn maksaa itse laskut ja vie jarjestetyt tiliot-

teet ja tositteet tilitoimistoon.

"Heti kun mé& syotan ne pankkiin maksettavaksi, niin m& mapitan ne siihen jarjes-
tykseen missd ma maksan ne. Ja sit ma vaan pistdn sinne kuukauden tiliotteet
valiin ja katon et mulla on kaikki kuitit ennenk6 mé vien ne eteenpéin.” Haastatel-

tava 5

Haastateltava 5 kertoi, ettd palkanmaksu heilla toimii niin, etta han laskee itse tun-

nit ja tekee niistd laskelman ja lahettdd ne sitten tilitoimistolle josta palkat makse-
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taan. Haastateltava 4 kertoi hoitavansa itse kokonaan palkanmaksun. Molemmat
kertoivat olevansa tyytyvaisia tyonjakoon ja ikdan ei ole tullut epaselvyyksia siita,
ettd mitkd kuuluvat heidan tehtaviinsa ja mitka tilitoimiston. Haastateltavalla 5 on
myos laskutus tilitoimistolla. Han kertoi, etta heilla on ajankaytdnhallintaohjelma
minne he antavat selvityksen kaytetyista tunneista ja haastateltava antaa itse lu-
van tilitoimistolle, ettéd koska saa laskuttaa ja tilitoimisto saa ohjelmasta tarvittavat
tiedot laskuttamiseen. Haastateltava 5 on itse sitd mielta, etta se on kaikkein paras
ja toimivin tapa, etta tilitoimisto hoitaa laskutuksen. He ovat aiemmin hoitaneet itse
laskutuksen ja siina meinasi kayda kokoajan niin, etta laskutus jai jalkeen se, kun
ei muistanut laskuttaa. Kun tilitoimisto hoitaa laskutuksen, niin mikali asiakas ei ole

antanut lupaa laskuttaa niin alkaa tilitoimisto kysella laskutettavien peraan.

"Et silloin kun se laskutus on tilitoimistolla ja sieltd ruvetaan, sitten potkimaan et
hei tan kuun laskutettavat. Me haluttais laskuttaa niin, se on silloin joka tapauk-

sessa helpompi hoitaa.” Haastateltava 5

Arvonlisadverotuksesta he kertoivat molemmat saavansa aina tarvittavaa tietoa ny-
kyisilta tilitoimistoilta ja he ovat molemmat todella tyytyvaisia siihen. Haastateltava
4 Kkertoi, ettd edellisessa tilitoimistossa sai todella huonosti tietoa asioista ja kaikki
asiat piti aina kysya yhdelta tietyltd henkildlta, koska esimerkiksi oma kirjanpitgja ei
ottanut mihinkdan asiaan kantaa, eikd neuvonut missaan asiassa. Molemmat piti-
vat todella tarkedna sita, etta tilitoimistosta saa hyvin aina tietoa ja on aina joku
joka osaa auttaa ongelmatilanteessa. Molemmat myds painottivat sitd, etta heidan
nykyisissa tilitoimistoissaan voi kysya ihan mita vain kysymyksia siita rippumatta

miten tyhma kysymys on.

Molemmat haastateltavat pitavat erittain tarkeana sita, ettd ennakkoverojen mak-
samiseen ja niiden muuttamiseen saa hyvin apua tilitoimistolta ja haastateltava 5
kertoi mydskin, etta tilitoimistosta seurataan ennakkoveroja ja jos nayttaa silta, etta
tulos ei olekaan sen mukainen mité siitd maksetaan veroja niin niitd voidaan muut-

taa kesken vuoden tilitoimiston aloitteesta.
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6.3.2 Kirjanpitdjien haastattelut

Kirjanpitdjien haastatteluissa kavi ilmi, ettd oikeanlaisten tositteiden toimittaminen
tilitoimistolle on valilla hieman hankalaa. Haastateltava 1 kertoi ongelmaksi sen,
ettd jos joskus on sellaisia kuitteja mita ei yleensa kyseisen yrityksen kirjanpidossa
ole, kuten esimerkiksi ravintolakuitti niin siihen taytyy kirjoittaa, etta milla tavalla
kuitti liittyy yrityksen toimintaan. Toiseksi ongelmaksi han kertoi sen, etta joillekin
yrittdjille on epaselvaa sellainen asia, ettd myos yrityksen pankkikorttimaksuista
taytyy olla kuitit jotta yritys saa vahentaa arvonlisaveron. Haastateltava 2 taas ker-
toi ongelmiksi sen, etta joillain asiakkailla hukkuu tositteita todella paljon, vaikka
sita yritetdén painottaa, etta kaikki tositteet tulee toimittaa tilitoimistolle ja myds se
on aika yleistd, etta jos lasku maksetaan mydhéassa niin siitd toimitetaan vain se
perintdlasku, vaikka liitteena taytyy olla myoskin alkuperédinen lasku, mista 16ytyy
kaikki tarvittavat tiedot. Tai sitten asiakas toimittaa kaikki laskut sekaisin ja siind on
todella kova homma selvittda, etta mitk&d on maksettu ja kirjaamisessa tulee olla
todella tarkka, ettd mitddn ei kirjattaisi kahta kertaa. Jokainen haastateltava kertoi,
ettd he neuvovat heti ensimmaisella kerralla asiakkaalle oikean tavan jarjestaa ja
toimittaa tositteet tilitoimistolle, mutta joillekin asiakkaille siitéa asiasta joutuu sano-

maan viela moneen kertaan, etta miksi ja miten ne taytyy toimittaa.

“Tas pitda vaan osata opettaa sitad tunnollisuutta, huolellisuutta sille asiakkaalle ja

selittaa, ettd miksi méa tarvin just ndméa asiat.” Haastateltava 2

Kaikki kolme haastateltua kirjanpitédjaa kertoi, ettd harvoja asiakkaita kiinnosta tu-
loslaskelman ja taseen sisaltd, ettd mista ne luvut siella tulevat. Joitakin kyll& kiin-
nostaa ja haastateltava 2 kertoikin, etta olisi tarkoituksena tarjota aina kaikille asi-
akkaille sitd mahdollisuutta, ettd kaydaan lapi kaikki luvut, etta mista ne tulevat ja
mita ne tarkoittavat. Toiset ovat kylla hyvinkin kiinnostuneita, mutta joitakin ei kiin-
nosta yhtdan ja haastateltava 3 sanoikin, etta kai yrittajilla on sitten itselladn tun-
tuma siitd, ettd miten yrityksella menee. Haastateltava 2 kertoi myds, ettd on oike-
astaan aika vaikea arvioida, ettd ketka niiden lukujen paalle ymmartavat ja ketka

eivat.

"Niilla on omassa lompakossa se laskenta. Niin ne ei valttamétta oo edes kiinnos-
tuneita opettelemaan tuloslaskelmaa ja tasetta. Haastateltava 2
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"No tota saa sanoa, ettd melkein yhden kdden sormin saa laskea, etta keta se
niinkun kuukausitasolla kiinnostaa, etta tuota, on asiakkaita joille tehdaan ihan
niinku sellasia graafisia raportteja joka kuukausi ja niille pidetaan sitten sen perus-

teella aina raportointi.” Haastateltava 3

Haastateltavat 1 ja 2 kertoivat asiakkaiden tietdvan hyvin kuinka kauan kirjanpito-
aineistoa tulee sailyttda ja haastateltava 3 kertoi, etta jotkut eivat tiedd, mutta he
kysyvat sitten. Ja silloin kun asiakkaalle itselleen luovutetaan kirjanpitoaineistoa,
niin siita tehdaan luovutuspaperi, etta aineisto on luovutettu asiakkaalle. Ja liséksi
viela painotetaan, etta kuinka kauan niita tulisi sailyttaa, etta se asia on yleisesti
hyvin asiakkailla hallinnassa.

Haastateltavat kertoivat, ettd monille asiakkaille on hyvinkin selvaa, ettd mitka asi-
at kuuluvat tilitoimiston ja mitkd asiakkaan hoidettavaksi. Haastateltava 2 kertoi,
ettd jotkut eivat kuitenkaan ymmarra sita, ettd kaikki kuitit tulee olla tallessa jotta
niistd saa vahentaa arvonlisaveron. Mikali niista ei ole kuitteja, niin tilitoimisto tai
kirjanpitaja ei voi sille asialle mitaan, jos niista ei saa vahennysta. Haastateltava 1
kertoi myds, etta jotkut asiakkaat eivat ymmarra sitd, etta heidan tulisi itse jarjes-
taé tositteet jotta niiden kirjaaminen olisi sujuvaa, eiké kirjanpitdjan niita tarvitsisi
jarjestaa ja selvittdd mitd mikakin meno on ja miten se liittyy yrityksen toimintaan.
Asiakkaan kanssa tehdaan toimeksiantosopimus jossa lukee ne asiat jotka tilitoi-
misto hoitaa, mutta yleisesti tilitoimiston toimenkuvaan kuuluu tositteiden kirjaami-
nen, maksettavan arvonlisaveron laskeminen ja ilmoittaminen asiakkaalle, jotta
asiakas voi sen sitten maksaa seka veroilmoitukset ja osingonjakoilmoitus osake-
yhtion kohdalla. Liséksi joidenkin asiakkaiden palkat lasketaan tilitoimistossa seka
osalla on laskutus tilitoimistossa joten on paljon erilaisia asioita joista voidaan so-
pia kuka ne asiat hoitaa. Haastateltava 2 sanoikin, ettd jotkut asiakkaat eivat ym-
marrd mitkd asiat kuuluvat tilitoimiston hoidettavaksi ja mitka heidan itsensa on

hoidettava.

"Kylla se yleensa meill& on niin, ettd se tuo kirjanpitoaineiston niin me tehdaan ja
lasketaan alvit, ilmoitetaan alvit ja ilmoitetaan asiakkaalle se maksettava alvi.”

Haastateltava 1
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"Asiakkaat sysaa sita vastuuta vaha liikaa tilitoimistolle, mutta siind taytyy vaan sit

asiakkaalle asettaa rajat itse, ettd en ma tasta vastaa.” Haastateltava 2

Kaikki haastateltavat kertoivat arvonlisdverotuksessa olevan sellaisia ongelmia
joita tuli jo ennemmin esille, etta asiakkaat eivat aina ymmarra, etta siksi ne kaikki
kuitit tulee pitaa tallessa ja toimittaa tilitoimistolle, etta niista saisi vdhennyksen. Ja
lisdksi myos se, etté tositteiden tulee olla lain mukaisia ja niista taytyy ilmeta arvo-
lisdveron maard. Haastateltava 2 kertoikin, etta joillakin sellaisilla asiakkailla jotka
eivat toimi yrittajina paasaantoisesti vaan hoitavat esimerkiksi omalla ajallaan jon-
kun saation asioita, niin heitd joutuu neuvomaan naissa asioissa ja joskus pyyta-
maan tekemaan uusi lasku, koska lasku ei tayta kaikkia niitd vaatimuksia mita silta
vaaditaan. Haastateltava 3 kertoi, ettd se on myds ongelmallista, jos esimerkiksi
myydaan kalustoa pois niin lisdtdanko siihen arvonlisavero ja, jos ostetaan kalus-

toa ja vanha menee vaihdossa niin miten siin& toimitaan arvonlisaveron kanssa.

"Sellaisia ongelmia on ettd, jos asiakas laatii myyntilaskuja, niin kaikki ei niin jaksa
siihen arvonlisaverotukseen perehtyd, ettd milla alvilla pitais mitéakin laskuttaa.”

Haastateltava 2

Yksi sellainen mika aiheuttaa ongelmia tai sita ei aivan ymmarreta, niin on raken-
nusalan kaanteinen arvonlisdvero. Haastateltavista 1 kertoi, etta han ei osaa sii-
hen vastata oikein mitddn, koska héanella ei ole sellaisia asiakkaita joita se asia
koskisi. Haastateltava 3 kertoi, ettd hdnen asiakkaansa ymmartavat asian ihan
hyvin ja he osaavat tehda oikeanlaisia laskuja, mutta heidan yhteistydkumppaneil-
taan joutuu joskus pyytdamaan uusia laskuja, koska niissa on vaara arvonliséavero.
Haastateltava 2 kertoi, ettd aika useinkin joutuu selittdmaan miten rakennusalan
k&anteinen arvonlisavero toimii ja aina vaan uudelleen ja uudelleen samoille asi-
akkaille, mutta sitten asia vain kerrotaan niin monta kertaa, ettd se ymmarretaan.
YhteisOkaupassa ja ulkomaankaupassa ei kerrottu olevan oikein mitd&n ongelmia,
koska sellaiset yrittajat jotka sellaisia kauppaoja tekevat niin ovat yleensa perehty-
neet niihin asioihin niin hyvin, etta tietdvat miten ne toimivat. Haastateltava 3 kylla

mainitsi, etta joskus VAT -tunnisteet puuttuvat laskuista.

Palkanmaksusta ja ennakonpidatyksesta sekéa sosiaaliturvamaksusta kirjanpitgjilta

kysellaan joskus ja haastateltavat kertoivatkin neuvovansa yrittdjaa ottamaan yh-
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teytta sellaiseen henkil66n jolla on enemman tietoutta asiasta ja jotka hoitavat tili-
toimistossa palkanmaksua. Kenenk&aan haastateltavan tydnkuvaan ei siis kuulu
palkanmaksu vaan se hoidetaan toisessa toimipisteessa josta niihin kysymyksiin

saa hyvin vastauksia.

Kaikilla haastateltavilla oli vahan erilaiset vastaukset siihen miten hyvin asiakkaat
ovat perilla vakuutuksista joita heidan tulee ottaa. Haastateltava 3 kertoi, etta ni-
menomaan TyEL ja YEL ovat ne joista halutaan lisda tietoa ja niissa saattaa olla
jotain epaselvyyksia, ettd koska sellaiset pitda olla. Haastateltava 1 kertoi, etta
yleensa niista kyselladn paljon ja asiakkaiden kanssa kaydaankin lapi, etta mita
vakuutuksia heilla tulee olla ja miksi ja lisdksi han kertoi varmistelevansa viela, etta
yrittajalla on varmasti kaikki tarvittavat vakuutukset. Haastateltava 2 taas kertoi,
ettd han ei yleensa paase neuvomaan yrittdjia vakuutusasioissa, koska monesti ne

on ehditty selvittda jo vakuutusyhtidssa.

"Yleensa tas yrittajan elakevakuutukses on joutunu aika usein vastaamaan ja mita
se niinku yrittdjan elédkevakuutus tarkoittaa ja milloin pitaa olla yel ja milloin pitéa
olla tyel.” Haastateltava 1

Ennakkoverojen maksamisessa ei ole sindnsd mitdan ongelmia. Haastateltavat
kertoivat, ettd he itse seuraavat asiakkaan ennakkoveroja ja ottavat sitten asiak-
kaaseen yhteytta, jos nayttaa silta, ettd he maksavat ennakkoveroja lilkaa tai liian
vahan niin niitd voidaan muuttaa sitten tilikauden aikana. Yleensa se lahteekin kir-
janpitajasta liikkeelle ja haastateltavat sanoivat harvojen asiakkaiden tietavan, etta
ennakkoveroja voidaan muuttaa tilikauden aikana ja, ettd he itse yleensa ehdotta-
vat niiden muuttamista asiakkaalle ja sitten asiakkaan kanssa katsotaan niitd yh-
dessa. Haastateltava 2 sanoikin, etta olisi tietenkin hyva, jos asiakkaat itsekin tie-
taisivat, ettd niitd voidaan muuttaa tilikauden aikana. Haastateltava 3 kertoi myos,
ettd asiakkaan kanssa mietitddn seuraavan vuoden ennakkoveroja, ettd paljoko

tulos tulee olemaan, niin sen mukaan ja katsotaan edellista vuotta tietenkin.

"Syksyisin me pyritaan aina tarkistamaan asiakkailta tuos elo-syyskuulla kyseisen
vuoden ennakkoverot, etta onko ne kohdillaan ja tuota niin ilmoitetaan, etta jos
haluaa maksaa lisdd niin mita sitten pitaa tehda, haluaako ettd niihin tehd&én
muutoksia. Monesti sen jalkeen kun on tehty tilinpaatos, niin lasketaan ne lopulli-
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set verot ja sitten mietitdan sen tulevan vuoden ennakkoveroja siind samassa, etta

minka mukaan ne sitten méaréytyy.” Haastateltava 3

Viimeisella kysymyksella pyrin viela selvittamaan haastateltavilta, ettd mita kaik-
kea asiakkaan tulee toimittaa tilitoimistolle ennen tilinpaatésta ja muutenkin koko
vuoden aikana peruskirjanpitoaineiston lisdksi. Sellaisia tuli esille, ettd pankeilta
pitdd toimittaa tileista saldotiedot ja vakuudet seka seuraavan kauden lyhennys-
suunnitelma, varaston arvo, avoimet saamiset, jos niitd on ja maksamattomat las-
kut, jos niitd on. Lisaksi verotuspaatds, ennakkoverolippu ja vakuutusyhtididen
esitaytetyt palkkailmoitukset olisi hyva toimittaa ja haastateltava 2 kertoikin, etta
niitd saa pyydella asiakkailta aika usein. Haastateltava 2 kertoi, ettd ihan siita
syysta olisi hyva toimittaa ne tilitoimistolle, koska he huomaavat herkemmin, jos

niissa on esimerkiksi joitain virheita.

"Kuukausittain se tiliote ja tositteet siihen ja tuota niin myyntilaskut ja ostolaskut.
Ne tositteet kasittda ne myyntilaskut, ostolaskut ja pankkikorttikuitit ja kassakuitit.”

Haastateltava 1

"Saamiset, velat, saldotodistukset pankilta lainoista, tileistd, varastot, palkkavelat,

ne on varmaan ne suurimmat.” Haastateltava 3

Haastateltava 2 kertoi myos sen, etta kaikista isoimmista asioista tulee tuoda tie-
dot kuten esimerkiksi, jos on saanut EU-tukea rakentamiseen tai kalustoon tai jo-
honkin muuhun isompaan asiaan niin tuleehan tilitoimiston tietaa, etta mista ne
rahat on yrityksen tilille tullut. Ja liséksi haastateltava 2 kertoi, etta kaikki vahin-
gonkorvausjutut ja vakuutuskorvaukset ovat sellaisia asioita joista tilitoimiston tulisi

tietaa.

"Onhan semmoisiakin tapauksia, ettd asiakas on itse hoitanut sen asian eikd oo
tilinpaatokseen muistanut tuoda niitd papereita, et ai niin tanne oli tullut 20 tonnia

tukea..” Haastateltava 2

Haastateltava 3 kertoi, etta palkoista taytyy myos toimittaa tiedot tilinpaatokseen.
Mikali niitd ei lasketa kyseisessa tilitoimistossa ja jos niita ei ole maksettu kyseisel-
|a tilikaudella, ettd ne saadaan kirjattua kuluksi. Osakeyhtion tulee lisaksi toimittaa

yhtiokokouksen poytékirja osingonjakoa varten.
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"Sitten kun tilinpaatds on valmis, niin mietitdan sitd osingonjakoa, etta kuinka paljo
jaetaan. Se tulee yleensa sitten sen jalkeen, kun se tilinpaatés on valmistunut niin
sen jalkeen sitten katotaan. Mutta totta kai siita pitaa yrittajan itse sanoa, etta
kuinka paljo ja koska se haluaa, koska se pitaé olla nostettavissa.” Haastateltava 3

6.4 Oppaan laatiminen

Idea oppaan tekemiseen lahti tyoharjoittelupaikastani jossa ilmeni, ettd oppaalle
voisi olla tarvetta. Keskustelimme oikeanlaisten tositteiden toimittamisesta tilitoi-
mistoon seka arvonlisaverotuksesta ja yrittajan seka tyonantajan erilaisista mak-
suista joista tilitoimiston asiakkaan olisi hyva tietda. Ja naistd muodostuikin opin-
naytetyoni teoreettinen viitekehys. Juuri ndmé asiat joita oppaassa kasitellaan,

ovat sellaisia mista uudet asiakkaat voisivat tarvita kirjallisen ohjeistuksen.

Aloitin tyon tekemisen kirjoittamalla teoriaa ja selvittamalla laista naita asioita joita
oppaassa on kasitelty. Kaytin oppaan laatimisessa paljon teoriaa jonka olen ai-
heesta laatinut. Teoriassa on viitattu jonkun verran lakiin, koska melkein kaikki
asiat mita oppaassa kasitellaan, ovat laissa maarattyja asioita. Laadin teorian poh-
jalta haastattelukysymykset ja pidin haastattelut joilla pyrin selvittdamaan, ettd mitka
ovat niitd tarkeitd asioita mink& ymmartamisessa saattaa olla ongelmia ja mista
asioista tarvitaan ohjeistusta kun saadaan uusi asiakas. Lopuksi kokosin oppaan
teoriassa kaydyista asioista sen mukaan mitd haastateltavat pitivat ongelmallisilta
ja mista heidan mielestaan uudet asiakkaat tarvitsevat tietoa hakeutuessaan tili-

toimiston asiakkaaksi.

6.5 Valmis opas

Valmiissa oppaassa kéasitellaan tositteita jotka asiakkaan tulee toimittaa tilitoimis-
toon kuukausittain seka ennen tilinpaatosta ja muutenkin koko vuoden aikana se-
k& yleisesti kirjanpitoa ja juuri niitd asioita joista tilitoimiston asiakkaan tulisi tietaa.
Oppaassa on myds paljon tietoa arvonlisdverotuksesta seka yrittajan erilaisista
maksuista ja vakuutuksista sekd ennakkoveroista. Valmis opas muotoutui naista

asioista, koska ndma ovat hyvin tarkeita asioita joista kirjanpitajilta usein kysytaan.
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Oppaan on tarkoitus nain ollen helpottaa kirjanpitdjan ja asiakkaan yhteistydta kun
oppaassa kerrotaan esimerkiksi, ettd mité tilitoimistoon tulee toimittaa joka kuu-
kausi ja mita ennen tilinpaatosta ja liséksi oppaasta 16ytyy paljon lain kohtia mista

suurin osa siihen kerétysta tiedosta tulee.
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7 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda opas tilitoimiston uusille asiakkaille. Opas
on suunnattu nimenomaan pienille ja keskisuurille osakeyhtidille ja tarkoituksena
oli, ettd opas auttaisi uusia asiakkaita oikeanlaisten ja lainmukaisten tositteiden
toimittamisessa tilitoimistolle seka muissa kysymyksissa joita kirjanpitgjille usein
esitetddn. Ja liséksi siina, etta mitd asiakkaan tulee itse hoitaa ja mitka asiat kuu-
luvat tilitoimiston hoidettavaksi. Opas on laadittu helpottamaan kirjanpitgjien tyota
uusien asiakkaiden kanssa, koska aika usein uusille asiakkaille ja varsinkin uusille
yrittdjille saattavat monet asiat olla epaselvia. Oppaan olisi tarkoitus myds auttaa
siing, jos yrittajalle tulee joitain kysymyksia niin han voi katsoa oppaasta, jos sielta

|6ytyisi vastaus hanen kysymykseensa.

Opinnaytetyoprosessi alkoi siita, ettd aiheen valinnan jalkeen keskustelin toimek-
siantajani kanssa siita, ettd mitkd ovat ongelmallisimpia asioita kirjanpitajan seka
asiakkaan valilla ja missa asiakkaat tarvitsevat usein apua ja mitka ovat yleisim-
mat kysymykset mité tilitoimistosta kysytaan. Suurimmiksi asioiksi ilmenivat oike-
anlaisten tositteiden toimittaminen tilitoimistolle ja lisdksi eniten asiakkaat kysele-
vat arvonlisaverotuksesta, vakuutuksista, palkoista ja ennakkoveroista joten p&étin
kayttaa niita asioita laatiessani tyoni teoreettista viitekehysta. Kaytin lakia paljon
teoriassa, koska suurin osa naista asioista on laissa maarattyja asioita. Lisaksi
kaytin teoriaa laatiessani muuta kirjanpitoon liittyvaa kirjallisuutta seka taloushallin-
toliiton, vakuutusyhtion sekd verohallinnon internetsivuja ja muita alaan liittyvia

l&hteita.

Seuraavassa vaiheessa laadin haastattelukysymykset teorian pohjalta haastatel-
taville joihin kuului kirjanpitgjia sek& osakeyhtion omistajia. Haastatteluilla pyrin
selvittdmaan, etta miten kirjanpitdjan ja asiakkaan yhteisty6hon kuuluu ja miten
asiakkaita ohjeistetaan erilaisissa kirjanpitoon liittyvissa asioissa kuten esimerkiksi
tositteiden toimittamisessa tilitoimistolle. Haastatteluilla selvitin myods, ettd mitka
ovat niitéa suurimpia ongelmia asiakkaan ja kirjanpitajan valilla tai, ettd mista asiois-
ta asiakkaat tarvitsisivat eniten ohjeistusta ja mitkd ovat hankalia. Tarkoituksena

oli myo6s tilitoimiston toimenkuvan selvittaminen haastatteluilla.
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Oppaan kokoamisessa on kaytetty paljon hyodyksi teoriaa, koska teoriassa on
kasitelty niitd asioita joista asiakkaat tarvitsevat tietoa tehdessaan yhteisty6ta tili-
toimiston kanssa. Haastatteluissa selvisi, ettd mitka teoriassa kaydyista asioista
ovat sellaisia mista asiakkaat tarvitsevat tietoa ja minkalaisen ohjeistuksen kirjan-
pitdjat antavat asiakkaille erilaisista asioista kuten esimerkiksi tositteiden oikeelli-
suudesta ja toimittamisesta tilitoimistolle. Suurilta osin ohjeistus on hyvin saman-
lainen kuin mita siita kirjallisuudessa ja muissa teoriassa kaytetyissa lahteissa siita
sanotaan. Ohjeistuksen osilta tutkimustulokset olivatkin arvattavissa, koska monet

asiat on maaratty laissa.

Haastatteluissa kavi ilmi kuitenkin joitain sellaisia asioita joita teoreettisessa osuu-
dessa ei ole kasitelty ollenkaan, koska teoriaa laatiessani en katsonut joidenkin
asioiden olevan niin tarkeitd. Opas on siis laadittu haastattelutulosten ja teorian
pohjalta. Haastatteluilla selvisi joitain sellaisia hyvin téarkeita asioita joita teoriasta
ei selvia seka sellaisia asioita jotka ovat hyvinkin selvid yleensa uusille asiakkaille
joten sellaisia asioita ei oppaassa ole kasitelty ollenkaan tai ne on kasitelty vain

joiltain osin.

Valmis opas on myds kayty toimeksiantajan kanssa lapi ja toimeksiantaja oli todel-
la tyytyvéinen oppaaseen ja se on juuri sellainen kuin oli tarkoituskin. Toimeksian-
tajan mielesta oppaassa on hyvét ohjeet uusille asiakkaille ja asiat on selkeasti ja
yksinkertaisesti kerrottu. Joitain pienia kappaleita ja asioita oppaasta on kuitenkin
poistettu, koska toimeksiantaja ei pitdnyt niitd niin tarkeina ja nain oppaasta tuli
selkeampi ja ytimekkaampi.



52

LAHTEET

Arvonlisaverovelvolliseksi ilmoittautuminen - liikkeen- ja ammatinharjoittaja.
1.1.2013. [Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu 11.10.2013]. Saatavana:
https://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/
Arvonlisaverovelvolliseksi _ilmoittautumi(10830)

Arvonlisaverotus. 1.1.2013. [Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu 11.10.2013]. Saa-
tavana: https://www.vero.fi/fi-
Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Liikkeen ja ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus

Ennakkoverot 7.9.2010. [Verkkosivu] Verohallinto. [Viitattu 12.11.2013]. Saatava-
na: http://www.vero.fi/fi-
Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Liikkeen ja ammatinharjoittaja/Ennakkoverot

Hirsjarvi, S & Hurme, H. 2008. Tutkimushaastattelu. Teemahaastattelun teoria ja
kaytantd. Helsinki. Yliopistopaino.

Hollstrém, M. 2.11.2012. Juha-Pekka Honkanen. [Verkkolehtiartikkeli]. Ensin pel-
ko, sitten innostus. [Viitattu 11.10.2013]. Saatavana Talentum-tietokannasta:
http://libts.seamk.fi:2189/lehtiarkisto/search/show?eid=2522940

Kirjanpidon ABC. 2011. [Verkkosivu]. Suomen taloushallintoliitto ry. [Viitattu
16.9.2013]. Saatavana:
http://www.taloushallintoliitto.fi/tilitoimistot/kirjanpidon_abc/

L. 30.12.1993/1501. Arvonlisaverolaki.
L. 30.12.1997/1339. Kirjanpitoasetus.

L. 30.12.1997/1336. Kirjanpitolaki.

L. 21.7.2006/624. Osakeyhtitlaki.

L. 7.6.1946/436. Tybehtosopimuslaki.

Rakennusalan k&annetty arvonlisdverovelvollisuus. 25.1.2011. [Verkkosivu]. Vero-
hallinto. [Viitattu 14.10.2013]. Saatavana: https://www.vero.fi/fi-
Fl/Yritys ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen ja _ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/
Rakennusalan kaannetty arvonlisaverovelvollisuus

Sosiaaliturvamaksu. 12.2.2013. [Verkkosivu]. Kansanelakelaitos. [Viitattu
18.10.2013]. Saatavana: http://www.kela.fi/sosiaaliturvamaksu



https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Arvonlisaverovelvolliseksi_ilmoittautumi(10830)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Arvonlisaverovelvolliseksi_ilmoittautumi(10830)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Arvonlisaverovelvolliseksi_ilmoittautumi(10830)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Ennakkoverot
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Ennakkoverot
http://libts.seamk.fi:2189/lehtiarkisto/search/show?eid=2522940
http://www.taloushallintoliitto.fi/tilitoimistot/kirjanpidon_abc/
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Rakennusalan_kaannetty_arvonlisaverovelvollisuus
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Rakennusalan_kaannetty_arvonlisaverovelvollisuus
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Rakennusalan_kaannetty_arvonlisaverovelvollisuus
http://www.kela.fi/sosiaaliturvamaksu

53

Sosiaaliturvamaksu 2013. 2013. [Verkkosivu]. Suomen Yrittgjat. [Viitattu
18.10.2013]. Saatavana: http://www.yrittajat.fi/fi-
Fl/tyonantajanabc/sosiaaliturvamaksu/

Suoritukset osakkeenomistajille 18.1.2012. [Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu
18.11.2013]. Saatavana: http://www.vero.fi/fi-
FI/Yritys ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio ja_osuuskunta/Tuloverotus/Suorituks
et _osakkeenomistajille osakeyh(10863)

Suvanto, J. Tallberg, A. 15.6.2007. Terho Puustinen. [Verkkolehtiartikkeli]. Kontrol-
leri on firman kytta. Talouselama [Viitattu 26.12.2013]. Saatavana Talentum-
tietokannasta: http://libts.seamk.fi:2189/lehtiarkisto/search/show?eid=1192834

Tapaturmavakuutus. 2013. [Verkkosivu]. Suomen Yrittgjat. [Viitattu 5.11.2013].
Saatavana: http://www.yrittajat.fi/fi-Fl/tyonantajanabc/tapaturmavakuutus/

Tomperi, S. 2010. Kaytannon kirjanpito. 18. uudistettu painos. Helsinki: Edita.
Tomperi, S. 2011. Kehittyva kirjanpitotaito. 13. uudistettu painos. Helsinki: Edita.

Tomperi, S. & Keskinen, V. 2012. Yrityksen taloushallinto 2. kirjanpidon erityisky-
symyksia. 5.uudistettu painos. Helsinki: Edita.

Tuloverotus 16.8.2012. [Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu 18.11.2013]. Saatava-
na: http://www.vero.fi/fi-
Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio ja osuuskunta/Tuloverotus

TYEL-elakevakuutus. 2013. [Verkkosivu]. Suomen Yrittgjat. [Viitattu 18.10.2013].
Saatavana: http://www.yrittajat.fi/fi-
Fl/tyonantajanabc/tyonantajamaksut/tyelvakuutus/

Tybehtosopimukset. 2013. [Verkkosivu]. Suomen Yrittajat. [Viitattu 27.12.2013].
Saatvana: http://www.yrittajat.fi/fi-Fl/tyonantajanabc/tyoehtosopimukset/

Tyottomyysvakuutusmaksu 2013. [Verkkosivu]. Suomen Yrittajat. [Viitattu
6.11.2013]. Saatavana: http://www.yrittajat.fi/fi-
El/tyonantajanabc/tyottomyysvakuutus/

Ulkomaankaupan arvonlisaverotus. 21.1.2011. [Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu
17.10.2013]. Saatavana: https://www.vero.fi/fi-
Fl/Yritys ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/
Ulkomaankaupan _arvonlisaverotus

Usein kysyttya. 28.10.2013. [Verkkosivu]. Tyottomyysvakuutusrahasto. [Viitattu
6.11.2013]. Saatavana: http://www.tvr.fi/fi/vakuutusmaksut/usein-kysyttyae/



http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/sosiaaliturvamaksu/
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/sosiaaliturvamaksu/
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Tuloverotus/Suoritukset_osakkeenomistajille__osakeyh(10863)
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Tuloverotus/Suoritukset_osakkeenomistajille__osakeyh(10863)
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Tuloverotus/Suoritukset_osakkeenomistajille__osakeyh(10863)
http://libts.seamk.fi:2189/lehtiarkisto/search/show?eid=1192834
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tapaturmavakuutus/
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Tuloverotus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Tuloverotus
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tyonantajamaksut/tyelvakuutus/
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tyonantajamaksut/tyelvakuutus/
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tyoehtosopimukset/
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tyottomyysvakuutus/
http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tyottomyysvakuutus/
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Ulkomaankaupan_arvonlisaverotus
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Ulkomaankaupan_arvonlisaverotus
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Liikkeen_ja_ammatinharjoittaja/Arvonlisaverotus/Ulkomaankaupan_arvonlisaverotus
http://www.tvr.fi/fi/vakuutusmaksut/usein-kysyttyae/

54

Vakuutusmaksujen perinta.4.9. 2012. [Verkkosivu]. Tydttomyysvakuutusrahasto.
[Viitattu 6.11.2013]. Saatavana:
http://www.tvr. fi/fi/vakuutusmaksut/maksuprosentitjaerapaivat/

Verohallinnolle maksettavat ja ilmoitettavat tydnantajasuoritukset. 20.6.2013.
[Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu 18.10.2013]. Saatavana:
http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys ja_saatio/Yhdistys ja_saatio tyonantaj
ana/Verohallinnolle _maksettavat ja_ilmoitett(9602)

Viitala, T. 2006. Yrittajan taloushallinnon perusteet. Jyvaskyla: Gummerus.

YEL-vakuutus. 2013. [Verkkosivu]. LahiTapiola 2013. [Viitattu 9.11.2013]. Saata-
vana:
http://www.lahitapiola.fi/lwww/Yritysasiakkaat/Henkilosto/Tyoelakevakuutukset/y
rittajalle/yel vakuutus/

Yrittajien tapaturmavakuutus 2013. [Verkkosivu]. LahiTapiola 2013. [Viitattu
9.11.2013]. Saatavana: http://www.lahitapiola.fi/NR/exeres/4ED2913F-E798-
489C-A84C-C35C3CB18ADO0.htm

Yrittajan pakolliset vakuutukset 2013. [Verkkosivu]. VakuutusFakta.com 2013. [Vii-
tattu 9.11.2013]. Saatavana: http://www.vakuutusfakta.com/yrittajan-pakolliset-
vakuutukset/

Yrittdjan vakuutus perustuu YEL-tyGtuloon. 29.9.2013. [Verkkosivu]. Elaketurva-
keskus. [Viitattu 9.11.2013]. Saatavana: http://www.etk.fi/fi/servicelyel-
yritt% C3%A4{%C3%A4t/237/yel-yritt% C3%A4{%C3%A4t

Yritys tydnantajana. 7.4.2011. [Verkkosivu]. Verohallinto. [Viitattu 18.10.2013].
Saatavana: http://www.vero.fi/fi-
Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Yritys tyonantajana



http://www.tvr.fi/fi/vakuutusmaksut/maksuprosentitjaerapaivat/
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana/Verohallinnolle_maksettavat_ja_ilmoitett(9602)
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana/Verohallinnolle_maksettavat_ja_ilmoitett(9602)
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana/Verohallinnolle_maksettavat_ja_ilmoitett(9602)
http://www.lahitapiola.fi/www/Yritysasiakkaat/Henkilosto/Tyoelakevakuutukset/yrittajalle/yel_vakuutus/
http://www.lahitapiola.fi/www/Yritysasiakkaat/Henkilosto/Tyoelakevakuutukset/yrittajalle/yel_vakuutus/
http://www.lahitapiola.fi/NR/exeres/4ED2913F-E798-489C-A84C-C35C3CB18AD0.htm
http://www.lahitapiola.fi/NR/exeres/4ED2913F-E798-489C-A84C-C35C3CB18AD0.htm
http://www.vakuutusfakta.com/yrittajan-pakolliset-vakuutukset/
http://www.vakuutusfakta.com/yrittajan-pakolliset-vakuutukset/
http://www.etk.fi/fi/service/yel-yritt%C3%A4j%C3%A4t/237/yel-yritt%C3%A4j%C3%A4t
http://www.etk.fi/fi/service/yel-yritt%C3%A4j%C3%A4t/237/yel-yritt%C3%A4j%C3%A4t
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yritys_tyonantajana
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yritys_tyonantajana

LITTEET

Liite 1. Haastattelurunko

Liite 2. Opas

55



LITE 1

Haastattelurunko

Haastattelukysymyksia kirjanpitdjille

nimi/ asema/ tyohistoria?

Miten uusia asiakkaita neuvotaan tositteiden ja muun materiaalin toimitta-

misessa tilitoimistolle?

Mitka ovat ongelmakohdat tositteiden ja muun aineiston toimittamisessa tili-

toimistolle?

Mitk&a asiat asiakkaan tulee hoitaa itse ja mitk& kuuluvat tilitoimiston hoidet-

tavaksi osakeyhtion kohdalla?

Mitkd ovat ongelmakohtia arvonlisaverotuksessa ja sen ymmartamisessa

tai onko sellaisia?

Miten hyvin asiakkailla - jotka toimivat tydnantajina — on tietoa tyontekijoi-

den vakuutuksista ja muista maksuista (sotu, ennakonpidatys)?

Entés yrittdjien itsensa vakuutuksista?

Miten asiakkaita ohjeistetaan ennakkoverojen maksamisessa ja miten hyvin

he ymmartavat ennakkoverojen periaatteen?

Mita muita papereita kirjanpitotositteiden lisaksi osakeyhtion tulee toimittaa
tilikauden aikana, tilitoimistolle ja koska?

Ent& ennen tilinp&aatosta?



Haastattelukysymyksid asiakkaille

nimi/ asema /tyohistoria?

Miten hyvin tilitoimisto on ohjeistanut tositteiden oikeellisuudesta ja toimit-

tamisesta tilitoimistolle ja onko jotain jaanyt epaselvaksi?

o Miten eroaa tilitoimistoon jonka asiakkaana olette olleet ennemmin?
Mita kuuluu tilitoimistolle ja mita teette itse?

Millaista tietoa olette saaneet arvonlisdverotuksesta ja olisitteko halunneet

siitd enemman tietoa?
o Miten eroaa tilitoimistoon jonka asiakkaana olette olleet ennemmin?

Oletteko tarvinneet tietoa tydnantajan maksuista kuten sosiaaliturvamaksun
ja ennakonpidatyksen maksamisesta ja oletteko saaneet niista riittavasti tie-

toa?
o Miten eroaa tilitoimistoon jonka asiakkaana olette olleet ennemmin?

Enta tydnantajan ja yrittajan vakuutuksista ja miten se eroaa edelliseen tili-

toimistoonne?

Oletteko tarvinneet tietoa ennakkoveroista ja oletteko saaneet sita riittavas-
ti?

Mista olisitte tarvinneet/ halunneet enemman tietoa ja onko jotain jaanyt

epaselvaksi?



Opas uusille

asiakkaille

Pienet ja keskisuuret osake-

yhtiot
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1 JOHDANTO

Tama opas on laadittu tilitoimiston uudelle asiakkaalle avuksi kirjanpitoaineiston
kerddmisessa ja sen toimittamisessa tilitoimistolle. Opas on suunnattu pienille ja
keskisuurille osakeyhtidille. Oppaasta I0ytyy paljon tietoa tositteiden ja muun Kir-
janpitoaineiston toimittamisesta tilitoimistoon seka arvonlisaverotuksesta ja erilai-
sista yrittajan maksuista. Jokaisella yrityksella on erilaisia liiketapahtumia joista
syntyy tosite ja onkin erittéain tarkedéd opetella heti alussa laatimaan oikeanlaisia
tositteita, ettd kirjanpito olisi helpompaa ja sujuvampaa ja vastaisi kirjanpitolain
vaatimuksia seka antaisi totuudenmukaisen kuvan yhtién taloudellisesta tilantees-

ta.

Tassa oppaassa on kasitelty hyvin tarkasti tositteet kirjanpidossa seka arvon-
lisaveron maaraytyminen, yrittdjan vakuutukset sekd ennakkoverot. Esimerkiksi
kadanteiseen arvonlisaveroon, ulkomaankauppaan ja yhteisokauppaan seka palk-

koihin oppaassa ei menna syvallisemmin, koska ne ovat niin laajoja alueita.

Oppaan laatimisen apuna on kaytetty muun muassa osakeyhtiolaki seka kirjanpi-
tolakia ja verohallinnon internetsivuja seka monia muita jotka l6ytyvat oppaan lo-
pusta. Tekstiin on merkitty lain pykalia jotta lukija tietdd mista lain pykalasta ohjeis-

tus on alun perin otettu.

2 KIRJANPITOJATOSITTEET
Kirjanpidon tarkoitus maaritellaan siten, etta sen on tarkoitus kerata kaikki yritys-
toimintaan liittyvat kuitit ja muut tositteet ja jarjestda ne seka kirjata niiden tiedot.
Kirjanpito muodostuu erilaisesta kokonaisuudesta johon siséltyvat seuraavat yri-
tystoimintaan kuuluvat asiat joita tarvitaan, ettd voidaan tuottaa tietoa yrityksen
tuloksesta ja taloudesta (KPL 2:18).

e Kkulut

e tuotot

e oOmat varat

e Omaisuus



e velat

Kirjanpidolla on myds hyvin suuri osa siind asiassa, etta silla pidetaan erossa yri-
tyksen ja yrittdjan sekd muiden yritysten rahat, tulot ja menot. Jokainen yritys on
kirjanpitovelvollinen ja toimitusjohtajan tehtdva on hoitaa yhtion juoksevaa hallin-
toa sen mukaan mita ohjeita ja maarayksia hallitus on antanut, joten toimitusjohta-
ja on vastuussa myo0s siita, etta yhtion Kirjanpito on jarjestetty luotettavalla tavalla
(OYL 5:178) Kirjanpitoaineistoon kuuluu kaikki sellaiset paperit ja tiedostot jotka
syntyvét kun yritys asioi seuraavien toimijoiden kanssa (KPL 2:58)

e toimittajat

e asiakkaat

e pankit

e vakuutusyhtiot

e viranomaiset

e toiset yritykset

Yrityksen tulee sailyttda myds kaikki viranomaisilmoitukset jotka on annettu lain-
saadannon perusteella. Sellaisia ovat esimerkiksi viranomaisilmoitukset, elakeva-

kuutusyhteisoille seka muille yhteisdille annetut ilmoitukset.

Tavallisimmat yrityksen liiketapahtuvat ovat osto, myynti, palkanmaksu, lainannos-
to ja -maksu sekd vuokranmaksu. Yrityksen kirjanpito tehdaan tositteiden avulla,
joten on erittéin tarke&aa, ettd tositteet ovat luotettavia. Kirjanpidon luotettavuus
perustuu oikeanlaisiin tositteisiin ja kun yritystd markkinoidaan antavat siistit ja

asialliset tositteet siitéd hyvan kuvan.

2.1 Oikeanlainen tosite

Tositteella on joitain sellaisia vaatimuksia jotka taytyy ilmeté jokaisesta tositteesta
(KPL 2:78). Alla on kuvio josta I6ytyy kaikki tiedot jotka jokaisesta tositteesta taytyy
loytya sen mukaan ryhmiteltynd, ettd onko kyseessa ostolasku, muu maksu,
myyntilasku tai jokin muu myynti. Kappaleessa kolme, jossa kaydaan lapi arvon-

lisdveroa, niin on kayty viela lapi, etta mita arvonlisaverolaissa vaaditaan laskulta.



Tositteet

\/ Tositteen \f

Paivamaara Luovu- Liiketapah- Kaupan ehdot
(joko maksu-, tusajankohta antajan nimi tuman tyyppi (palautus- seka
luovutus- tai (koska tavara ja osoite (tay- (mika tapahtu- vaihto-oikeus,
laskupéiva) tai palvelu on tyy olla alkupe- ma on kysees- virheellinen
luovutettu) raisia ja kirjan- sd) tuote ja vaihto-

pitovelvolliselle

) osoitettuja) N_ kauppa)

Arvon-
Verotto-

masta Ils_ave-
ostosta rotiedot
taytyy

verotto-

muuden

Ostolaskut ja
muut maksut

|
/ Tieto enna- \/ \ /

Myyntilaskut ja
muut myynti-
tositteet

syy selvita

Mita on ) Erapaiva Mitéa on Juokseva Maksun
ostettu ja konkantorekis- tai mak- myyty ja nume- saajaja
kenelta teriin rekiste- supaiva kenelle rointi maksun

roitymisestéa
(mikali maksu  \_
koskee palve-

\ lua) /

(tositteita ei
saa puuttua
valistd)

Syy

Taulukko 1. Tositteen vaatimukset
tositteen tulee olla pysyvalla tavalla tehty (KPL 2:78).

2.2 Tositeaineisto
Tosite on todiste siitd, etta liiketapahtuma on tapahtunut ja tositeaineistoa ovat:
e kassakoneen tarkkailunauhat

o ostolaskut, jotka ovat tulleet maksettaviksi yritykselle (joko alkuperéiset tai

skannatut)

e rahtikirjat ja l[&hetteet (jotka liittyvat tavaran toimitukseen)”

e pankkien tiliotteet ja niihin liittyvat erillisaineistot



e yrityksen itsensa lahettamat laskut tai tiedostot tai kopiot niista.

e Kkuitit

Tosite voi olla joko séhkodisessa tai paperisessa muodossa ja sen muuntaminen
toiseen muotoon on mahdollista kirjanpidon laatimista varten (esimerkiksi paperi-
laskun muuntaminen pdf-kuvaksi) ja se voi myds koostua useammasta osasta
(ALV 22:209b8). Paperittomia tositteita ovat yleensa tiliotteet jotka noudetaan
pankin kautta tai tiedot jostain myyntilaskusta laskutusohjelmassa tai joku muu

verkkolasku tai ostolasku.

Mikali yrityksen tililtd on nostettu rahaa, tarvitaan myos siita tieto kirjanpitoon, etta
mihin tarkoitukseen rahat on nostettu. Yrityksen kirjanpitoon saa merkita vain sel-
laisia tositteita jotka kuuluvat yritykselle. Yksityiseen kayttdéon tai toiselle hankittuja
hyodykkeita ei saa merkita yrityksen kirjanpitoon ja, jos yrityksella on monia tulon-
lahteita, kuten liike-, maatalous-, ja henkil6kohtaisia tulonlahteita on tarkeaa, etta
tositteeseen merkitddn heti sen syntymisvaiheessa mihin toimintaan se kuuluu.
Yrittdjan omat yksityiset menot ja tulot eivat kuulu yrityksen kirjanpitoon, joten ne
kannattaa hoitaa yksityisilta tileilta, koska kirjanpidon ja pankkien tiliotteiden saldo-

jen tulee tdsmata.

Tositteisiin on joskus tarpeellista tehda myds lisdmerkintdja, kuten ravintolatarjoilu-
jen ollessa kyseessa. Tositteesta tulee silloin iimeta, etta keta oli paikalla ja miten
asia liittyy yrityksen toimintaan. Kaikista matka- ja paivarahoista tulisi olla my6s
yksityiskohtaiset tiedot. Ainakin seuraavat tiedot tulee ilmeta tositteesta, kun ky-

seessd on matka:

e matkan kohde
e tarkoitus
e pituus

e paivittdinen kesto (kelloaikojen tarkkuudella)
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2.3 Tositteiden jarjestys

Asiakas vastaa tositteiden jarjestamisesta seka toimittamisesta tilitoimistolle. Tosit-
teet ja pankkien tiliotteet tulee koota kuukausittain mappiin seka sailyttaa huolelli-
sesti ja koska tiliotteita verrataan tositteisiin, tulee jokaiselle tilitapahtumalle [6ytya
oikeanlainen tosite (KPL 2:68). Asiakkaan on huolehdittava, ettd kaikki tositteet
ovat mukana ja tiliotteen jarjestyksessa, ettd ne olisi helppo sitten kirjata tilitoimis-

tossa.

Tositeaineisto on pidettava kokoajan ajan tasalla ja jarjestyksessé, koska jos tosit-
teet paastad epamaaraiseksi paperikasaksi vie niiden jarjestaminen aikaa ja Kir-
janpidon pitamisesta tulee hankalaa. Hyvin jarjestetyista tositteista l0ytyy helposti

tiedot joita tarvitaan esimerkiksi perinnén ja maksuliikenteen hoitamiseen.

Pankkien tiliotteella nakyvat yrityksen maksutapahtumat ja tiliotteelta voidaan kirja-
ta saamiset saaduksi ja velat maksetuiksi, mutta muuten yrityksen tuloista ja me-
noista tulee olla mukana liitteena alkuperdinen kululasku, myyntilaskun jaljennos
tai jokin muu sellainen selvitys tapahtumasta (KPL 2:58). Yrityksen menoja ja tulo-
ja ei voi kirjata ilman oikeanlaista liitettd suoraan tiliotteelta. Tiliotteelta tulee sel-
vaksi se, etta miten raha on liikkkunut, mutta siitd ei selvia ne tarkeat tiedot mita
kirjanpidon pitamiseen tarvitaan, eli mitd on myyty tai ostettu ja kenelta tai kenelle
ja milloin. On tarkeaa tarkistaa aina, etta kaikki tiliotteella olevat ostojen ja myyn-
tien tositteet tulevat kirjanpitoon, koska myyntien on kerryttdva aukottomasti kir-
janpitoon kuten myads tiliotetietojen. Jokaisella laskulla taytyy olla oma tunnisteen-
sa jotta se voidaan yksil6ida (ALV 21:209b8). Tunnisteen tulee olla esimerkiksi
juokseva numerosarja. Tunnistesarjoina voi kayttdd numeroita, mutta sen ei tarvit-
se koostua pelkastaan niista, eikd samana vuonna saa kayttda enéa jossain toi-

sessa laskussa samaa tunnistetta.

Paperisessa muodossa olevat tositteet tulee jarjestaa tiliotteiden mukaan oikeaan
aikajarjestykseen kirjanpitoa varten. Koska tositteet ovat eri laatuisia, on niiden
lajittelu selkeinta kun ne lajitellaan eri sarjoihin. On seka suoriteperusteista, etta

maksuperusteista kirjanpitoa (KPL 2:38).
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2.3.1 Suoriteperusteinen Kirjanpito

Suoriteperusteisessa kirjanpidossa menot ja tulot kirjataan paivélle jona kyseessa
oleva hyodyke (tavara tai palvelu) on siirtynyt myyjalta ostajalle (KPL 2:38) Silloin
kirjanpidossa tulee olla kaytossa tilikauden aikana myyntisaamisten seka ostovel-
kojen tilit. Myyntisaamisia ovat asiakkailta laskutetut kulut joista ei olla viela saatu
maksua, mutta ne on kirjattu kuitenkin kirjanpitoon ja ostovelkoja taas ovat ne kun
yritys on saanut laskun ja sité ei ole viela maksettu, mutta on kirjattu kuitenkin kir-

janpitoon.

Tositesarjat voidaan jarjestad esimerkiksi niin, etta yhteen tulisivat myyntilaskujen
kopiot numerojéarjestykseen tai tositetiedot sisaltdva myyntilaskupdaivakirja numero-
jarjestyksesséa. Toiseen tulisi alkuperaiset ostolaskut paivajarjestykseen ja kolman-
teen tiliotteet eri pankeittain numerojarjestykseen. Neljanteen voisi tulla kateiskas-

satositteet paivajarjestykseen ja viimeiseen muistiotositteet.

2.3.2 Maksuperusteinen kirjanpito

Maksuperusteisessa kirjanpidossa yrityksen tulot ja menot kirjataan kirjanpitoon
juoksevassa kirjanpidossa sille paivalle jona tavara tai palvelu on maksettu (KPL
2:38). Tositteet jarjestetdadn maksuperusteisessa kirjanpidossa niin, etté tiliotteet
jarjestetddn pankkien mukaan numerojarjestykseen. Myyntilaskujen kopiot seka
alkuperaiset ostolaskut liitetéaan tiliotteella olevaan liiketapahtumaan. Seuraavaksi

jarjestetadn kateiskassatositteet paivaysjarjestykseen ja lopuksi muistiotositteet.

2.3.3 Muistiotosite

Muistiotositteet ovat kirjanpitovelvollisen yrittajan itsensa laatimia tositteita jotka
koskevat jaksotusta, oikaisua, siirtoa tai tilidinnin korjausta eli siis jotain muuta kuin
maksutapahtumaa. Muistiotositteesta tulee ilmeta selkeasti se, ettd milla oletuksil-
la ja laskentasaannoilla annetut luvut on laskettu. Muistiotositteesta tulee kayda

ilmi, ettd kuka sen on laatinut etté se on asianmukaisesti varmennettu (KPL 2:58).
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2.4 Kirjanpitoaineiston toimittaminen tilitoimistolle

Kirjanpitoa on pidettava muiden kuin kassakirjanpidon osalta kuukausittain tai nel-
jan viikon jaksoina. Kirjanpitoaineisto tulee toimittaa aina ajoissa tilitoimistolle el
tehtavan kuukauden seuraavan kuun 15. paivdaan mennessa jotta se valmistuu
ajoissa ja asiakas saa ajoissa tiedot maksettavasta arvonlisdverosta. Esimerkiksi
toukokuun kirjanpito tulee toimittaa viimeistddn 15. paiva kesékuuta. Mielellaan

kirjanpitoaineiston voi toimittaa tilitoimistoon jo paljon ennemminkin.

Arvonlisdverosta seka tyonantajasuorituksista pitdd antaa aina kausiveroilmoitus
ja ne tulee maksaa verotilille. Maksut tulee maksaa ja ilmoittaa joko kuukausittain
tai neljannesvuosittain sen mukaan mik& on ilmoitusjakso. Kausiveroilmoituksen
tulee olla Verohallinnossa viimeistaan sen kuukauden 12. paiva kun se annetaan.
Mikali kausiveroilmoitus annetaan paperisena versiona eika sahkdisesti tulee sen
olla jo 7. paiva verohallinnossa. Neljannesvuosittain tiedot voi ilmoittaa vain silloin,
jos yrittdja on saanut ilmoituksen neljannesvuosittain maksamisesta. Mikali kausi-
veroilmoitus saapuu myohéssa Verohallinnolle, tulee jokaista mythassa ilmoitet-

tua veroa kohden 15 % mydhéastymismaksu vuotuisen korkokannan mukaan.

2.5 Kateinen raha kirjanpidossa

Kun yrityksessa liikkkuu kateinen raha, tulee yrityksen kayttda kassakirjaa joka tay-
tetdan joka paiva tai ainakin kerran viikossa (KPL 2:48). Jos kyseessa on sellainen
yritys, joka ei myy hyodykkeitd kateisella ollenkaan kannattaa yrityksen ostotkin
maksaa pankin kautta. Nain ollen kateisvaroja ei ole kaytdssa ollenkaan ja kassa-
kirjanpidon pitdmisesta ei tarvitse huolehtia, kun sité ei ole ollenkaan. Kassakirjan-
pitoon merkitadn kassaan tulleet maksut seka nostot pankkitililtd ja toisin péin,
kassasta maksetut ostot seka pankkitilille tulleet rahan palautukset. Tositteet nais-
ta tapahtumista tulee sailyttda osana kassakirjanpitoa ja kassakirjanpidon osoitta-

mat varat tulee aina loytya kateiskassasta.

On erittain tarkeaa, ettd kassan saldot tasmaavat silla se voi aiheuttaa hankaluuk-
sia, mikali ne eivat tasmaa. Kassan saldon ollessa negatiivinen voidaan verotar-
kastuksessa tulkita, etta varat ovat yrittdjan yksityiskaytossé ja asiaa ei voida luo-

tettavasti todistaa. Jos taas kassassa on paljon ylimaaraista rahaa, voidaan se
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tulkita verotarkastuksessa niin, ettd yritys on myynyt hyddykkeitd merkitsemétta
niita kirjanpitoon. Siita seuraakin kalliita veroseuraamuksia ja osakeyhtion ollessa

kyseessa voi seurauksena olla peitelty osingonjako.

Kateisen rahan kayttaminen liiketoiminnassa on sellainen asia jota tulee valvoa ja
kaikista yritykseen kéateisella ostetuista seka sieltd myydyista tuotteista tulee laatia
oikeanlaiset tositteet, jotta verotarkastuksessa ei tulisi ongelmia sen asian suhteen

2.6 Reskontrat

Yrityksen ostojen hallitseminen on yksi tarkea ja keskeinen asia yritystoiminnassa.
Siihen sisaltyy toimitusten oikeellisuuden ja niiden ostoehtojen tarkistaminen ja
maksamisen suorittaminen niin, ettd se tapahtuu optimaalisesti oikeaan aikaan.
Ostoreskontra ja laskutus ovat samanlainen tapahtuma kuin myyntilaskutus, mutta
vain kaanteisesti. Pienissa yrityksissa joissa on vahan ostotositteita voidaan osto-
laskut ja niiden tapahtumat kirjata tositekohtaisesti. Suuremmissa yrityksissa sah-
koisesti hoidetusta ostolaskujen reskontrasta tulostetaan joka kuukausi ostot eri
kustannuspaikoittain ja verokannoittain. Lisdksi tulostetaan maksetut maksut ja

avoimet laskut.

Yrityksen saatavia voidaan seurata pitamalla myyntireskontraa, josta selviaa ketka
asiakkaat eivat ole viela maksaneet laskua. Ja siten taas toisinpain pitamalla osto-
reskontraa selviaa keiden toimittajien laskut on viela maksamatta. Saatavia seura-
taan yleensa viikoittain ja jonkunlaisen reskontran pitdminen onkin tarkeaa, koska
sitd vaaditaan, mikéli pidetddn suoriteperusteista kirjanpitoa ja saatavat ja velat

voidaan tasmayttaa kuukausittain.

Myyntilaskutuksessa ja saatavien seurannassa viitteellinen laskutus on hyva me-
netelma silla asiakkaiden maksujen tiedot saadaan pankista niin, ettd niissa on
viitenumerot. Viitenumeroa kaytettaessd maksu kohdistuu juuri oikealle asiakkaal-
le ja saatavien seuraaminen on tehokkaampaa, kun reskontran tiedot ovat ajan-

kohtaiset. Alla kuvio myynti- ja ostoreskontran hyodyista ja kirjaamisesta
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Reskontra Kirjaaminen Hyoty Viite

Ostoreskontra Kirjataan kaikki Voidaan seurata | Jokaisessa
laskut jotka on yrityksen saadussa
vastaanotettu, ostovelkoja. Mitd | laskussa taytyy
mutta ei ole viela | laskuja ei ole olla viite jotta
maksettu viela maksettu maksun

kohdistaminen
oikealle laskulle on

mahdollista
Myyntireskontra Kirjataan kaikki Voidaan seurata | Myydessa tuotteita
laskut jotka on yrityksen tai palveluita tulee
asiakkaille myyntisaamisia. laskuun merkita
|&hetetty, mutta Mista laskuista ei | viite jotta saatu
niista ei ole saatu | ole viela saatu maksu voidaan
viela maksua maksua. kohdistaa oikealle
laskulle

Taulukko 2. Reskontrat

2.7 Tuloslaskelma ja tase
Kirjanpitolaissa maarataan, etta yrityksen tulee pitaa kirjaa tuloistaan ja menois-
taan seka varallisuusasemastaan (KPL 2:18). Lain mukaan tositteita tulee sailyttaa

kuusi vuotta ja muuta kirjanpitoaineistoa kymmenen vuotta (KPL 2:108).

Yrityksen arvonlisaverolaskelmat, paivakirjat, paakirjat seka tuloslaskelma ja tase
syntyvat kirjanpidon pitamisen perusteella. Ja koska yrityksella on paljon erilaisia
liketapahtumia, kuten tulot ja menot, poistot, erilaiset tilinpaatossiirrot ja rahoitus-
tapahtumat kirjataan ne eri tavalla (KPL 2:28). On siis tarkead, etta yrityksen johto
osaa tulkita yrityksen tuloslaskelmaa ja tasetta ja siksi yritysjohdon tulee ymmartaa

kirjanpidon perusperiaatteet.

Kirjanpidossa kaytetaan tililuetteloa kirjanpitotileista ja tilien maara riippuu siita,
ettd miten tarkasti yrittdja haluaa erotella erilaiset tulot ja menot (KPL 2:28). Tilien
valinnassa on kuitenkin tarkead, ettad ne on valittu sen mukaan, etté niistd saadaan
muokattua virallisen nakoéinen tuloslaskelma ja tase kuten se on laissa maaratty.
Liséksi on monia sellaisia liitetietoja jotka tulee antaa tilinpaatoksessa ja siksi vaa-

ditaan, etta joitain asioita tulee seurata omilla tileillaén. Veroilmoitusta taytettaessa
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tarvitaan myos tiettyja tietoja kirjanpidosta, joten naiden asioiden seuraaminen

omilla tileilladan on selvintd sen kannalta. Ei kuitenkaan ole olemassa mitaadn stan-

dardia sille minkalainen tililuettelon tulisi olla.

2.8 Tilinpaatos

Osakeyhtion tilinpaatokseen siséltyvat tuloslaskelma seké tase ja niiden liitetiedot

seka isommilla yrityksilla taytyy olla laadittuna myos rahoituslaskelma seké toimin-

takertomus (OYL 8:38). Liitetiedoista tulee l6ytya tilikauden aikana tehdyt paéa-

oman erien lisdykset sekéd vahennykset ja laskelma jakokelpoisista omista pééao-
mista (OYL 8:58).

Liitetiedoissa tulee esittdé seuraavat tiedot (KPA 2:28):

arvostusperiaatteet sekd —menetelmat joita tilinpaatdsta laadittaessa on
kaytetty kuten myos jaksotusperiaatteet ja —menetelmaét.

mikali tuloslaskelman tai taseen esitystapaa on muutettu, niin taytyy siita ol-

la maininta kuin myos muutoksen vaikutukset
edelliselta tilikaudelta esitettaviin tietoihin tehdyt muutokset

mikali edellista tilikautta koskevat tiedot eivat ole vertailukelpoisia paatty-

neen tilikauden tietojen kanssa, niin taytyy siité olla selvitys

tuotot ja kulut seka virheiden korjaukset jotka kohdistuvat aikaisempiin tili-

kausiin ja ne eivat ole vahaisia merkitykseltaan

useaa tase-eraa koskevat osat, jotka sisaltyvat yksittaiseen tase-erddn mi-

kali tieto on olennainen

jos ulkomaanrahan méaaraiset saamiset ja velat sek& muut sitoumukset on
muutettu Suomen rahaksi, niin peruste siita, ettd mink& mukaista kurssia on

kaytetty, ellei ole kaytetty tilinpaatdspaivan kurssia

Rahoituslaskelman tehtavdna on antaa tiedot varojen hankkimisesta seka niiden

kaytosta tilikauden aikana (KPA 2:18). Tarkoituksena on, ettd rahoituslaskelma



16

antaa tilinpaatoksen kayttajalle tietoa yrityksen rahavirtojen aikaansaamisesta se-
k& niiden kaytosta. Osakeyhtion tulee esittdd tuloslaskelman, taseen seké rahoi-

tuslaskelman liitetiedot tarkemmin kuin henkildyhtididen ja yksityisliikkeiden.
Ennen tilinpaatodsta tulee tilitoimistolle toimittaa seuraavat tiedot:

e pankeilta tiedot lainoista seka saldotodistukset
e seuraavan kauden lyhennyssuunnitelma

e varaston arvo

e avoimet saamiset

e maksamattomat laskut

e palkkavelat

2.9 Kirjanpitoaineiston sailytysaika ja sailytys

Aineisto josta kirjanpito seka tilinpaatos tehdaéan, tulee sailyttaa eli arkistoida sa-
moin kuin yrityksen kirjanpito ja tilinpaatds. Arkistoinnista on vastuussa yrittgja it-
se. Tietoja ei ole pakko arkistoida paperisena versiona, vaan voidaan kayttaa
myo6s sahkaoista arkistointia, mutta silloinkin pitdd muistaa menetelmista annettujen
maarayksien toteutumista. Tasekirja on ainoa sellainen kirjanpidon materiaali joka

tulee olla paperisessa muodossa (KPL 2:88).

Kaikki tilikauden aikana tulleet tositteet ja yrityksen liiketapahtumia koskeva Kir-
jeenvaihto sek& muu mahdollinen kirjanpitoaineisto liiketapahtumien varmentami-
sesta on sdilytettadva Suomessa vahintaan kuusi vuotta (KPL 2:108). Aika laske-
taan sen vuoden lopusta jonka aikana tilikausi on paattynyt. Tositteet taytyy sailyt-
t&& niin, ettd ne ovat jarjestelmallisesti. Esimerkiksi kirjausjarjestyksessa tai joten-
kin muuten niin, etta kirjanpidon ja tositteiden yhteyden toteaminen onnistuu vai-

keuksitta.

Kirjanpitokirjoja, joihin kuuluu ainakin tasekirja, tase-erittely, paékirjat ja paivakirjat
seka muut kirjanpitokirjat tulee sailyttdd kymmenen vuotta (KPL 2:108). Myds yri-
tyksen tililuettelo, joka sisaltdd sen kayttbaikana tehdyt merkinnét tulee sailyttaa
vahintaan 10 vuotta kyseisen tilikauden paattymisesta.
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Kun yrityksen toiminta tai sen kirjanpitovelvollisuus jostain muusta syysta loppuu,
on yrityksen tai sen oikeudenomistajan ilmoitettava rekisteriviranomaiselle, etta
kenelle kirjanpitoaineiston sailyttaminen on uskottu. Rekisteriviranomaisiin kuulu-

vat kaupparekisteri seka yhdistysrekisteri (KPL 2:108)

Saamiset ja monet varallisuuteen kohdistuvat rikokset vanhenevat kymmenessa
vuodessa joten kaluston, koneiden ja laitteiden sek& kiinteistdjen ja arvopaperei-
den hankintamenon selvittaminen voi olla tarpeellista viela kymmenen vuoden jal-
keenkin. Asiapaperit jotka liittyvat tydsuhteeseen ja palkanmaksuun kannattaa

my0s sailyttaa yli maaraaikojen.

2.10 Tilitoimiston toimenkuva

Kun yritys ei itse hoida kirjanpitoaan tarvitsee se luotettavan ja ammattitaitoisen
tilitoimiston avukseen. Tilitoimiston kanssa sovitaan erikseen toimeksiantosopi-
muksella, ettd mitkd asiat kuuluvat tilitoimiston tehtéaviksi ja mitka asiat asiakas
hoitaa itse, kuin myds laskutusperusteista sovitaan erikseen. On asiakkaan tehtéa-
va esivalmistella ja toimittaa kirjanpitoaineisto tilitoimistolle sen mukaan mita tassa
ohjekirjassa maarataan tositteiden toimittamisesta ja oikeellisuudesta. Laskutuk-
sen, reskontran seka ostolaskujen maksamisen asiakas voi hoitaa itse tai sen voi
hoitaa tilitoimisto, miten asiasta sitten sovitaankin. Kassakirjanpidon asiakas voi
tehda itse niin, etta se sitten liitetdan varsinaiseen kirjanpitoon. Kirjanpitoaineiston
avulla tilitoimisto voit laskea arvonlisaverot ja palkkaperusteiset tydnantajan suori-

tukset mikali sellaisia on. Tilitoimisto voi laskea myo6s palkat, mikali niin sovitaan.

Tilitoimisto ja asiakas voivat yhdessa seurata budjettitavoitteita kuukausittain tulos-
laskelmasta ja taseesta. Kun tilikausi on paattynyt, laatii tilitoimisto tilinpaatoksen
tilintarkastusta varten ja hoitaa lisdksi veroilmoitukset ja muut tarvittavat ilmoituk-
set. Tilitoimiston kanssa voidaan pitdd samalla palavereita joissa tehdéaan strate-
giasuunnitelma seka laaditaan seuraavalle tilikaudelle rahoitusennusteet seké tu-

losennusteet.

Asiakkaan tulisi toimittaa tilitoimistolle tiedot kaikista isoimmista asioista ja tapah-
tumista kuten esimerkiksi jos yritys on saanut vahingonkorvauksia, vakuutuskor-

vauksia tai joitain tukia kuten EU-tukea. Kirjanpitgjan tulee tietda, etta mista rahat
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on tullut yrityksen tilille, kun kirjanpitoa tehdaan. Lisaksi ainakin seuraavat asiat
tulee toimittaa tilitoimistolle ja mielella&n heti kun ne on saatu.

e verotuspaatos

e ennakkoverolippu

e vakuutusyhtididen esitaytetyt palkkailmoitukset
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3 ARVONLISAVERO

Kaikki jotka liiketoiminnan muodossa harjoittavat tavaroiden tai palveluiden myyn-
tia tai vuokrausta ovat arvonlisdverovelvollisia. Myyja lisda tavaran tai palvelun
myyntiin kulutusveron eli arvonlisdveron, minka jalkeen myyja perii veron tavaran
tai palvelun maksun yhteydessa ja tilittaa sen valtiolle. My6s kaikki myyntiin tai
vuokraukseen rinnastettava liiketoiminta ovat sellaista toimintaa ja siten arvon-
lisdverovelvollisuus koskee myos niitéd. Myos aineelliset esineet, kuten sahko, kaa-
su, jaahdytysenergia seka lampdenergia luetaan tassa kohtaa tavaraksi (ALV
3:178). Palveluun taas sisaltyy kaikki muu liiketoiminnan muodossa myytava.

Joka kerta, kun tavara tai palvelu myydaan, maksetaan siitd arvonlisdvero ja siksi
onkin tarkeaa tietaa, ettd myyjalla on oikeus vahentaa arvonlisavero tavarasta tai
palvelusta, jonka han on ostanut toiselta arvonlisdverovelvolliselta liiketoimintaan-
sa varten. Tasta syysta kuluttajien maksamiin hintoihin sisaltyykin vain yksi arvon-

lisavero.

Jos myyja ei ole arvonlisaverovelvollinen ei han lisdé tavaraa tai palvelua myydes-
séa siihen arvonliséaveroa. Kun asia on toisinpain, etté ostaja ei ole arvonlisavero-

velvollinen ei se voi sitd myoskaan vahentad, vaikka se laskuun sisaltyisikin.

3.1 Veron maaraytyminen yritystoiminnassa
Yleisin verokanta on 24 prosenttia (vuonna 2014) ja sitd tulee kayttaa, mikali
muusta ei ole laissa sdadetty (ALV 8:848) Tiettyjen tuotteiden ja palveluiden
myynnista, yhteis6hankinnasta, siirrosta, varastointimenettelystd ja maahantuon-
nista suoritettava vero on 14 prosenttia (vuonna 2014)(ALV 8:848). Sellaisia tuot-
teita ja palveluita ovat seuraavat:

¢ elintarvikkeet ja juomat

e ravintolaruoat ja rehut

Verokantaa ei kuitenkaan sovelleta elaviin elaimiin, vesijohtoveteen eika alkoholi-

ja tupakkatuotteisiin.
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Joistain tuotteista kaytetaan 10 prosentin (vuonna 2014) verokantaa. Sellaisia

tuotteita ovat:

e kirjat

o |adkkeet

e liikkuntapalvelut

e henkildkuljetukset

e majoituspalvelut

e elokuvanaytokset

e kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien sisaanpaasymaksut

e televisioluvat

Myynnin verovelvollisuudesta on paljon erilaisia poikkeuksia ja se tarkoittakin sita,
ettd myyntiin ei sisdlly veroa, mutta hankintoihin sisdltyvan veron saa kuitenkin
vahentaa. Sellaista myyntia ovat ainakin yhteisomyynti, tavaran myynti yhteison
ulkopuolelle sekéa yritysjarjestelytilanteessa tapahtuva tavaroiden ja palveluiden
myynti toimintaa jatkavalle yritykselle. Edellytyksena verottomuudelle on se, etta
yrityksen jatkaja kayttaa ostamiaan palveluita ja tavaroita sellaiseen tarkoituksen
joka oikeuttaa veron vahennykseen.

Jotkut laissa maaratyt toiminnot ovat arvonlisaverottomia (ALV 2:3-118). Mikali
yritys myi ainoastaan tietty palveluita tai tavaroita se ei ole arvonlisaverovelvolli-

nen. Sellaisia ovat esimerkiksi:

e terveys-, sairaanhoito- seka sosiaalipalvelut

e Kkiinteistjen ja osakehuoneistojen myynti

3.2 Arvonlisdveron maara

Tavaraan tai palveluun lisattavan arvolisaveron mééaran saa selville laskemalla sen
niin, etta tuotteen tai palvelun hinta kerrotaan silla verokannalla eli arvonlisdvero-
prosentilla, milla se kuuluu laskea. Kaikki hinnanlisat jotka ostajalta veloitetaan,
lasketaan veronperusteeseen mukaan eli laskutuslisat tai kuljetus- ja postituskus-

tannukset lasketaan yhteen ja vero lasketaan verottomasta kokonaishinnasta.
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Esimerkki tuotteeseen lisattavan arvonlisaveron maaran laskemisesta:

Jos tuotteen hinta on 10 euroa ja siihen kaytetaan yleista 24 prosentin
verokantaa. Arvonlisdveroa lisatddn 24 prosenttia eli 10 x 24/100 =
2,40 euroa. Ja kun se lisatdan tuotteen hintaan, niin verolliseksi hin-

naksi saadaan 12,40 euroa.

Esimerkki siita, etta miten tuotteesta johon on jo lisatty arvonlisavero, lasketaan

sen maara:

Jos tuotteen verollinen hinta on 50 euroa ja tuotteeseen sovelletaan
yleista 24 prosentin verokantaa eli 50 x 24/124 = 9,68 euroa ja kun se
vahennetaéan tuotteen verollisesta hinnasta eli 50 — 9,68 = 40,32 eu-

roa. Tuotteen veroton hinta on siis 40,32 euroa.

3.2.1 Arvonlisaverovelvollisuus

Yrityksen on rekisterdidyttava arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, jos se harjoittaa
arvonlisaverovelvollista toimintaa ja jos yrityksen liikevaihto ylittaa tilikauden eli 12
kuukauden aikana yli 8500 euroa (ALV 2:38). Arvonlisaverovelvollisten rekisteriin
voi kylla ilmoittautua, vaikka liikevaihto jaisikin 8500 euron alle. Arvonlisaverolain
4. luvussa on eritelty sellainen toiminta joka on arvonlisdverotonta (ALV 4:27-
628).

Mikali yrityksen tilikausi on enemman kuin 12 kuukautta esimerkiksi sen aloittaes-
saan tai lopettaessaan toimintansa voidaan tilikauden liikevaihto selvittdd muun-
tamalla se vastaamaan 12 kuukauden liikevaihtoa. Jos kay niin, etta yritys ei ole
ilmoittautunut arvonlisaverorekisteriin, koska liikkevaihdon on arvioitu jaavan rajan
eli 8500 euron alle ja se ylittddkin sen taytyy sen suorittaa koko tilikauden myyn-

neista arvonlisavero.

Arvonlisaverorekisteriin ilmoittaudutaan verohallinnon Y-lomakkeella ja mikali ky-
seessa on uusi aloittava yritys, tulee sen kayttad Y3-perustamisilmoitusta. Mikali
on niin, ettd yrityksella on jo Y-tunnus, tehddan ilmoittautuminen YG6-
muutoslomakkeella. Yrityksen tulee tehda ilmoitus rekisteriin ennen kuin se aloit-

taa verollisen toimintansa ja se voi ilmoittautua rekisteriin jo siind vaiheessa, kun
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yritys alkaa tehda hankintoja arvonlisdverovelvolliselle yritykselleen. Y-lomaketta
taytettdessa siihen merkitddn se paiva kun yritys on todellisuudessa aloittanut ar-
vonlisdverovelvollisen toimintansa. Kun arvonliséverovelvollinen toiminta lopete-

taan, tulee siitd tehda ilmoitus heti Y6-lomakkeella Verohallinnolle.

Arvonlisaverolaissa on lueteltu ne verottomat myynnit mitka otetaan mukaan las-
kettaessa sita, ettd tuleeko liikkevaihto ylittdmaan 8500 euron rajan (ALV 4:568 588
418 448 6:708-728). Rajaa laskettaessa siihen on laskettava kaikki yrityksen tava-
roiden ja palveluiden myynnit. Liikevaihto maaraytyy yhteishinnasta, joka on peritty
tavaroiden ja palveluiden ostajilta ja silla ei ole merkitystd onko hintaan siséltynyt
arvonlisavero vai ei. Arvonlisdverovahennyksen saa tehdd myods sellaisista han-
kinnoista jotka on tehty ennen arvonlisdverovelvollisuuden alkamista, koska joskus
hyodykkeitd on hankittava jo ennen kuin arvonlisaverovelvollisuus alkaa ja naista

arvonlisaveron sisaltavista hankinnoista saa tehda niin sanotun lisdvahennyksen.

3.2.2 Arvonlisaveron maksaminen

Verotili on se tili jonne arvonlisdverovelvollisen yrittdgjan on maksettava arvon-
lisdvero, mutta ensin yrittdjan on ilmoitettava verohallinnolle kausiveroilmoituksella
arvonlisaveron tiedot. Tilitettdvan veron maara tulee siitd kun lasketaan kauden
vahennyskelpoisten ostojen veron maara yhteen, samoin kuin myynnin verojen

maara ja vahennetadn myyntien veron maara ostojen veron maarasta.

Esimerkiksi jos ostoista maksettujen verojen yhteismaara on 10 000
euroa ja myyntien verojen yhteismaara on 9 800. Lasketaan makset-
tavan veron maara seuraavasti 10 000 — 9 800 = 200 euroa eli yrittaja

maksaa verotilille 200 euroa.

Yrityksen on tehtava ilmoitus ja maksettava maksu oman ilmoitus- ja maksujakson
mukaan joko kuukausittain, kerran vuodessa tai neljannesvuosittain. Arvonlisavero
tulee ilmoittaa ja maksaa Verohallinnolle aina viimeistaan 12. paiva eli esimerkiksi

tammikuun arvonlisévero tulee olla maksettuna viimeistdan 12. paiva maaliskuuta.
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3.3 Laskun vaatimukset

Jotta yritys voi tehda vahennyksen ostoista, tulee kirjanpidossa olla tositteena sel-

lainen lasku joka tayttda kirjanpitolainlain vaatimukset (KPL 2:58). Laskusta tulee
iimeta seuraavat asiat (ALV 21:209b8):

myyjan arvonlisaverotunniste eli Y-tunnus seka

ostajan Y-tunnus sellaisissa tilanteissa joissa on kyse kdannetysta verovel-
vollisuudesta tai yhteisbkaupasta

verottomuuden tai kd&nnetyn arvonlisaverovelvollisuuden peruste

Jokaisella laskulla taytyy olla oma juokseva tunnisteensa jotta se voidaan

yksildida. (Tunnisteen tulee olla esimerkiksi juokseva numerosarja jotta voidaan havaita

puuttuvia laskuja, jos sellaisia on. Tunnistesarjoina voi kayttdd numeroita, mutta sen ei tar-
vitse koostua pelkastdan niistd, eikd samana vuonna saa kayttda enaa jossain toisessa

laskussa samaa tunnistetta).

myyjan ja ostajan nimi ja osoite

tavaroiden maara ja luonne seka palveluiden luonne ja laajuus.

laskun antamispaiva

toimituspaiva ja palveluiden suorituspéiva tai ennakkomaksun maksupaiva

Laskussa taytyy olla tavaran tai palvelun yksikkdhinta ilman veroa seké hy-

vitykset ja alennukset mikali eivat ole yksikkdhinnassa
verokanta ja veron maara
veron peruste eri verokannoittain

yksikk6hinta ilman veroa seké alennukset ja hyvitykset, mikali eivat ole yk-

sikk6hinnassa
Tiedot uusista kuljetusvalineista

maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja kerdilyesineiden tai

matkatoimistojen marginaalimenettelysta
merkinta verollisen sijoituskullan myynnista

muutoslaskuissa taytyy myds olla viittaus aikaisempaan laskuun
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Tavaraa tai palvelua myyvan yrityksen taytyy myods antaa ostajalle lasku josta na-

ma laissa maaratyt laskumerkinnat ovat.

3.4 Yhteisokauppa seka ulkomaankauppa

Yhteisémyynti tarkoittaa sitda kun myydaan tavara toiseen EU-maahan ja ostaja on
my0s arvonlisaverovelvollinen. Jos tavarat myynnin liséksi siirtyvat yhteisémaahan
on niiden myynti arvonlisdverotonta ja yleensa arvonlisdvero maksetaan siind yh-

teisbmassa jonne tavara menee.

Tavaroiden ostot taas ovat yhteis6hankintoja, jos ne hankitaan toisesta EU-
maasta ja toiselta arvonlisaverovelvolliselta. Ostohintaan ei kuitenkaan sisally ve-
roa, vaan se toimitetaan kotimaassa muun arvonlisaverotuksen yhteydessa. Mikali
yhteis6hankintana hankittu tavara tulee sellaiseen kayttoon, etta siitd on oikeus
tehda arvonlisaverovahennys, niin siita ei tule tilitettdvaa veroa. Tama johtuu siita,
ettd vero joka tulisi suorittaa, on samansuuruinen kuin vero joka vahennetaan.
Kausiveroilmoitukselle tulee kuitenkin kirjata aina tavaroiden ostot EU-maista erik-

seen seka veron maara joten ne tulevat aina.

Sellaisen yrityksen joka harjoittaa ulkomaankauppaa on selvitettava, etta miten
ostot ja myynnit toimivat arvonlisdverotuksessa. Esimerkkind, ettd maksetaanko
myynnista Suomen vero vai jonkun toisen valtion vero. Vienti muualle ulkomaille
kuin EU-maahan on verotonta ja tavaran myyjalla on oltava viennista tulliviran-
omaisten antama tullausilmoitus, etta tavara on luovutettu Suomen ulkopuolelle.
Kausiveroilmoitukselle merkitdan eri kohtiin yhteisomyynti sekd myynti yhteison
ulkopuolelle, vaikka molemmat ovatkin verotonta myyntid. Tavaran maahantuon-
nissa arvonlisdverovelvollinen on ostaja, joka toimii yhteiséssa ja tavara tulee yh-
teison ulkopuolelta. Yrittdjan tehdessa ulkomaankauppaa tulee yrittdjan selvittaa
onko silla velvoitteita esimerkiksi rekisterditya arvonlisaverovelvolliseksi ulkomailla.
Kun kyseessa on palvelu, maaratdan myyntisaannoksissa, ettd milla valtiolla on
verotusoikeus eli mikd maa on myyntimaa. Myyntisaannoksista kay ilmi, etta milla

valtiolla on oikeus palvelun myynnin verottamisessa.
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3.5 Ajoneuvo arvonlisaverotuksessa

Ajoneuvon hankinnasta saa vahentaa arvonlisaveron, mikali ajoneuvo on hankittu
yritykseen myytavaksi, vuokrattavaksi, ajo-opetuksessa kaytettavaksi tai ajoneu-
voa kaytetddn ammattimaisessa henkilokuljetuksessa, kuten esimerkiksi taksit.
Naiden ajoneuvojen yksityiskaytto ei poista vahennysoikeutta vaan arvonlisdveron
saa vahentaa silta osin kun ajoneuvoa kaytetaan sellaiseen toimintaan joka on

vahennyskelpoista.

Mikali ajoneuvo on hankittu kaytettavaksi kodin ja tydpaikan valisiin matkoihin tai
edustustarkoitukseen arvonliséaveroa ei saa vahentaa. Silloin kun ajoneuvoa kayte-
taan ainoastaan vahennykseen oikeuttavan yrityksen kaytdssa niin siitd saa va-
hentdd hankinta- ja kayttokustannusten arvonlisavero. Henkilbauton ollessa ky-
seessa sen vahainenkin yksityiskayttd poistaa kokonaan véhennysoikeuden ja
silloin jo tehdyt vAhennykset tulee palauttaa. Hankintahinnan lisaksi kaikki muutkin
autoon liittyvat kulut kuten esimerkiksi bensakuluista ja auton huolloista tehdyt va-
hennykset tulee palauttaa. Nama ajoneuvon kayton vahennysrajoitukset eivat kui-
tenkaan koske pakettiautoja. Tuloverotuksessa saa vahentaa elinkeinotoimintaan

liittyvat autokulut, vaikka autoa kaytettaisiin osittain yksityisiin ajoihin.

Kun yritys myy omistavansa ajoneuvon tulee siitd maksaa arvonlisavero, jos ajo-
neuvoa on kaytetty yrityksessa siihen tarkoitukseen, etta siitd on saanut vahentaa
arvonlisaveron. Jos ajoneuvo on ollut yksityiskaytdssa, niin ei siihen lisata arvon-
lisdveroa sita myytaessa, koska se ei ole ollut sellaisessa kaytdssa joka oikeuttaisi
arvonlisaveron véahentamiseen. Eli ajoneuvon kayttotarkoitus maaraa sen onko
myynti verollista vai verotonta eika se, etta onko ajoneuvon hintaan sisaltynyt vero,

kun se on aikoinaan ostettu.
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4 PALKAT JA SOSIAALITURVAMAKSUT

Palkan suuruus maaraytyy yleensa sen mukaan mita tyéehtosopimusta alalla kay-
tetdan ja onko sopimus yleissitova. Tydehtosopimus on sopimus ehdoista joita
tydsuhteissa seka tydsopimuksissa on noudatettava (Tyoehtosopimuslaki 18). So-
pimuksen osapuolina ovat yksi tai useampi tydnantaja tai rekisteroéity tydnantajain
yhdistys ja yksi tai useampi rekisteroity tyontekijain yhdistys. (Tyéntekijain yhdistyksella
tarkoitetaan tydsopimuslaissa yhdistysté jonka tarkoituksena on valvoa tydntekijdiden etuja tydsuh-

teissa ja tyOnantajain yhdistyksella tarkoitetaan yhdistysta jonka tarkoituksena on valvoa tydnanta-

jan etuja.)

Tybnantajan tai tydnantajien jarjeston ja tyontekijajarjeston valilla kaytetaan tyéeh-
tosopimusta alakohtaisten tydehtojen, kuten palkkojen, tydaikojen, lomien ja mui-
den etujen sopimisesta sen mukaan mitd sopimusta soveltamisalalla noudatetaan.
Yleissitova tydehtosopimus tarkoitta sita, etta myos jarjestaytymattoman tyénanta-
jan tulee noudattaa toimimallaan alalla tai vastaavassa tydssa kaytettavan tyoeh-
tosopimuksen vahimmaismaarayksia. Tydehtosopimukset jotka ovat normaalisito-
via velvoittavat sopimuksen allekirjoittaneita osapuolia seka niitd jotka kuuluvat

tydehtosopimuksen solmineeseen jarjestoon.

4.1 Sosiaaliturvamaksu

Sosiaaliturvamaksu on pakollinen maksu tyénantajalle, jos tyontekija on vakuutettu
Suomessa sairausvakuutuslain mukaan. Tyontekijan ei tarvitse kuitenkaan mak-
saa maksua kuin 16-67 -vuotiaista. Sitd nuoremmista tai vanhemmista ei ole vel-
vollisuutta maksaa sosiaaliturvamaksua. Sosiaaliturvamaksu eli tydnantajan saira-
usvakuutusmaksu on maksu jonka yrittdja maksaa Verohallinnolle oma-
aloitteisesti muiden verojen kanssa. Maksun maara vaihtelee, ja vuonna 2014 se

on 2,14 % palkasta.

Sosiaaliturvamaksu lasketaan ennakonpidatyksen alaisena olevien palkkojen yh-
teismaarasta ja prosenttina kaytetaan sita prosenttia mika on voimassa sina vuon-
na kun palkka on maksettu. Sosiaaliturvamaksua ei siis vdhenneta palkasta vaan

se lasketaan palkan paalle ja se on yrityksen kulu. Jos palkka maksetaan pelkka-
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na luontoisetuna tai palkasta ei tarvitse verokortin mukaan perid ennakonpidatysta

tulee sosiaaliturvamaksu kuitenkin toimittaa.

4.2 Ennakonpidatys

Tybnantajan tulee peria tyontekijan palkasta ennakonpidatys jokaisen tyontekijan
oman veroprosentin mukaan joka on merkitty tyontekijan verokorttiin. Mikali tyon-
tekija ei ole toimittanut tybnantajalle verokorttia tai hanta ei ole merkitty ennakko-
perintarekisteriin, tulee tydnantajan kayttaa veroprosenttia 60. Kun kyseessa on
yhtymé kuten osakeyhtit, eika korvauksen saajaa ole merkitty ennakonperintare-
kisteriin tulee tyokorvauksesta maksaa ennakonpidatysta prosentilla 13. Mikéali tyo
tehdaan toiminimen alla, kaytetddn ennakonpidatysprosenttina yrittdjan veropro-

senttia ja jos yrittdja ei esita verokorttiaan kaytetaan 60 veroprosenttia.

4.3 Maksujen ilmoittaminen ja maksaminen verohallinnolle

Tybnantajan (mikali saanndllinen) tulee maksaa sosiaaliturvamaksu seké& enna-
konpidatys verotilille ja ilmoittaa ne kausiveroilmoituksella. Maksut tulee maksaa ja
ilmoittaa joko kuukausittain tai neljannesvuosittain sen mukaan mika on tyénanta-
jan ilmoitusjakso. Mikali kyseessa on satunnainen tydnantaja, tulee kausiveroilmoi-
tus antaa aina kun palkkoja maksetaan. Kausiveroilmoituksen tulee olla Verohal-
linnossa viimeistaan sen kuukauden 12. paiva kun se annetaan. Mikali kausive-
roilmoitus annetaan paperisena versiona eika sahkoisesti tulee sen olla jo 7. paiva

verohallinnossa.

Kausiveroilmoitus tulee antaa aina kohdekausittain ja yleensa kohdekausi on kuu-
kausi. Mikéli kyseessa on kuukausittain ilmoittava tydnantaja tulee maksut maksaa
aina viimeistddn seuraavan kuun 12. paiva kun palkka on maksettu edellisessa
kuussa. Esimerkiksi 31.1. maksetuista palkoista sosiaaliturvamaksu ja ennakonpi-
datys tulee ilmoittaa ja maksaa viimeistdadn 12.2. Neljdnnesvuosittain tiedot voi
ilmoittaa vain silloin, jos tydnantaja on saanut ilmoituksen neljdnnesvuosittain

maksamisesta.
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Mikali kausiveroilmoitus saapuu myohéssa Verohallinnolle, tulee jokaista myohas-
sé ilmoitettua veroa kohden 15 % mydhastymismaksu vuotuisen korkokannan mu-
kaan. Tyonantajan tulee my6s antaa vuosi-ilmoitus maksetuista suorituksista ja
perityistd ennakonpidatyksista seka maksuista. Vuosi-ilmoitus tulee antaa maksu-

vuodesta seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa.
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5 VAKUUTUKSET

Yrittgjan tulee ottaa tybnantajana toimiessaan joitain pakollisia vakuutuksia tyénte-
kijoille. Naitd ovat tyontekijan eldkevakuutus, tapaturmavakuutus, ty6ttoémyysva-
kuutus sekd ryhmahenkivakuutus. Itselleen yrittdjan tulee ottaa yrittajan elakeva-

kuutus. Vakuutusmaksujen maksuprosentit vaihtelevat vuosittain,

5.1 TyEL-eldkevakuutus

Tybnantaja tulee vakuuttaa kaikki tyontekijat TyEL:n mukaan ja vuoden 2014 ty6-
elakevakuutusmaksu on 24,2 % palkoista. Tyontekijan tulee olla 18-67 -vuotias ja
ansiotulojen tulee olla vahintd&dn 56,55 euroa kuukaudessa (voimassa vuonna
2014). Mikali kyseessa on pienemmat ansiotulot on niiden vakuuttaminen vapaa-
ehtoista tydnantajalle. Ansiotulot voivat myds koostua monesta ty6suhteesta kuu-

kauden aikana samalla tytnantajalla.

Tybnantajan tulee myds pidattaa tyontekijan palkasta tyontekijdn osuus TyEL -
maksusta ja tilittda se vakuutusyhtiolle. Tydntekijan osuus on 5,55 % muuten paitsi
yli 53-vuotiailla maksu on 7,05 % palkasta (vuonna 2014). Tydnantajan tulee aina
iimoittaa elakeyhtitlle tydelaketurvan hoitoa varten tyontekijoiden alkaneet ja lop-
puneet tydsuhteet heti. Kun kyseessé on jatkuva tydsuhde on tydnantajan velvolli-
suus ilmoittaa tyontekijan edellisen vuoden palkkatiedot vuosittain tammikuun lop-

puun mennessa vuosi-ilmoituksella.

5.2 Tyontekijan tapaturmavakuutus

Tybnantajan tulee ottaa kaikille tyontekijoilleen lakisaateinen tapaturmavakuutus
ammattitautien ja tyGtapaturmien varalta riijppumatta tydsuhteen kestosta, palkasta
tai iasta. Mikali tydnantaja on kuitenkin teettanyt vain alle 12 ty6paivad vuoden
aikana, ei hénen tarvitse vakuutusta ottaa. Vakuutuksen saa kaikista vakuutusyh-
tidista jotka niita hoitavat ja maksun suuruus vaihtelee 0,3-8 % valilla sen mukaan
miten vaarallista ty6 on tai mik& toimiala on kyseessa. Tapaturmavakuutus kattaa

toissa ja tyopaikalla sattuneiden tapaturmien liséksi tydmatkalla sattuneet tapa-
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turmat seka ammattitaudit ja se on voimassa myo6s tyomatkoilla. Mik&li toimii tydn-
antajan sellaisella toimialalla jossa my6s ryhmahenkivakuutus on pakollinen, tulee
tyonantajan se ottaa. Ryhmahenkivakuutus peritddn tapaturmavakuutuksen yh-

teydessa.

5.3 Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu

Tyo6ttomyysvakuutusmaksu on lakisdateinen maksu ja sen tarkoituksena on rahoit-
taa paasaantoisesti ansiosidonnaista ty6ttomyysturvaa. Varat jotka maksuista ker-
tyvat menevat ty6ttomyysturvaa hoitaville tahoille seka tyoéttomyyskassoille. Tyon-
antajan maksettava tyottomyysvakuutusmaksun maara maaraytyy palkkasumman
mukaan siten, etté se on 0,75 % palkkasummasta vuonna 2014 kun palkkasumma
jaéa alle 1 990 500 euron. Kun palkkasumma ylittda sen on maksu 2,95 % palkasta.
Palkansaajan tyottomyysvakuutusmaksu on vuonna 2014 0,5 % palkasta. Maksua

ei tarvitse kuitenkaan maksaa alle 17 — vuotiaista eika yli 65 — vuotiaista.

Tyo6ttomyysvakuutusmaksujen kaikki toiminnot eli neuvonta, valvonta ja perinta on
nykyisin keskitetty kaikki tyottomyysvakuutusrahastoon joka niitd hoitaa. Vakuu-
tusvuoden aikana tyottomyysvakuutusrahasto perii palkkasummien mukaan arvioi-
tua ennakkoa ty6ttomyysvakuutusmaksuista ja lopullinen maksu maaraytyy yleen-

sé kun vakuutusvuosi on paéattynyt.

5.4 YEL -vakuutus

Yrittdjan tulee ottaa myds itselleen lakisédateisia vakuutuksia kuten YEL -vakuutus
seka tapaturmavakuutus. YEL -vakuutuksen tarkoitus on turvata yrittjan toimeen-
tulo eldkkeelle siirtymisen jalkeen tai tyokyvyttémyyden tai sen varalta, ettd per-
heen huoltaja kuolee. YEL -vakuuttamisen perustana on kuitenkin se, etta tulee
tyoskennelld yrityksessa eli siis pelkastaan yrityksen omistaminen ei velvoita otta-
maan vakuutusta. Vakuutuksenottajan tulee olla 18—-67 —vuotias ja hanen tulee
asua Suomessa. Vanhuuseldkkeellad olevan ei sitd kuitenkaan tarvitse ottaa. Edel-
lytyksend on myos, ettd yritystoiminta on kestanyt neljd kuukautta ja, etta arvioitu
tyotulo on vahintdan 7 303,99 euroa vuodessa vuonna 2014. YEL-vakuutus on
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pakollinen ja se tulee aina ottaa toimiessaan yrittdjana. Yrittajan eldke pienenee,
mikali yrittja ei ota YEL-vakuutusta.

Yrittdja vastaa itse siitd, etta vakuutus tulee otettua kuuden kuukauden kuluessa
yritystoiminnan alkamisesta. Vakuutuksen voi ottaa tytelakevakuutusyhtiossa tai
mikali alalla -jolla yritys toimii - on eldkekassa voi sen ottaa sielta. Myos yrittdjan
perheenjasenille jotka asuvat samassa taloudessa on otettava YEL -vakuutus sii-

na tapauksessa, jos he tydskentelevat yrityksessa ilman verokirjapalkkaa.

Maksun osuus vaihtelee vuosittain ja vuonna 2014 se on 18-52-vuotiailla 23,3 %
tyotulosta ja 53—67-vuotiailla 24,8 % tyotulosta. Yli 53-vuotiailla maksun ma&ara on
suurempi siitd syysta, ettd heille kertyisi suurempaa elékettd. Riittdvan ty6tulon

maarittelemisessa on vastuussa yrittgja itse.

5.5 Yrittdjan tapaturmavakuutus

Yrittagjan lakisaateinen tapaturmavakuutuksen tarkoituksen on turvata yrittajan hoi-
tokulut, mikali yrittdja joutuu tapaturmaan tai kohtaa ammattitaudin. Yrittajan on
mahdollista saada tapaturmaeléakettd seka paivarahaa tyokyvyttomyyden ajalta
seka korvausta toimintakyvyn kuntouttamiseen seka ammatilliseen koulutukseen.
Mikali kyseessa on pysyva haitta saa yrittdja haittarahaa ja kuolemantapauksessa
saa perhe perhe-elékettd sekéa hautausapua. Kaikki muut korvaukset ovat yrittajal-

le verovapaita paitsi ansionmenetyskorvaukset el

e perhe-elake
e tapaturmaeléke

e paivaraha

Maksu on yrittdjalle vAhennyskelpoinen ja se maaraytyy sovitun vuositydansion ja
tyon tapaturmariskin mukaan. Vuositydansion tulee vastata sitd tasoa mita se on
todellisuudessa silla ansionmenetyskorvaukset joita maksetaan perustuvat tyotu-

loon.
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5.6 Muut vakuutukset

Yrittajan kannattaa myds selvittdd onko alalla jolla yrittdja toimii muita pakollisia
vakuutuksia ja kannattaako ottaa myds muita vakuutuksia, kuten vastuu- ja oike-
usturvavakuutukset jotka ovat tietyilla aloilla hyvinkin tarpeellisia. Monet vakuutus-
yhti6t tarjoavat ilmaista vakuutusneuvontaa ja siksi yrittdjan kannattaakin keskus-

tella vakuutusturvastaan alan ammattilaisen kanssa.
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6 YRITTAJAN ENNAKKOVEROT

Yrittgjan elinkeinotoiminnan ennakonpidatyksen maksaminen tapahtuu yleensa
ennakkoverojen maksamisella eli ennakonkantona. Verohallinto maaraa yrittajalle
veron etukateen ja maara perustuu verotettavaan tulokseen. Tarkoituksena on,
ettd ennakot vastaisivat mahdollisimman hyvin verovuoden lopullista veroa ja en-
nakot maaraytyvatkin niin, ettéd pohjana kaytetaan aina paattyneen vuoden tulotie-
toja. Aloittavan yrittdjan tulee arvioida tuloksen maara sekéa ilmoitettava se perus-
tamisilmoituksella Verohallinnolle. Ennakoiden m&&araan vaikuttaa yrityksen tulok-
sen lisdksi myds muut yrittgjan tulot ja verovahennykset.

Verohallinto maaraa yrittdjalle ennakkoverojen maaran ja lahettaa tilisiirtolomak-
keet ja ennakkoveropaatoksen postissa. Mikéli yrittdja on maksanut edellisena
vuonna ennakkoveroja postittaa Verohallinto vuodenvaihteessa automaattisesti
tulevan vuoden ennakkoveropaatoksen seka tilisiirtolomakkeet jotka yrittajan tulee
tarkistaa, jotta pohjana kaytetyt tiedot vastaisivat mahdollisimman hyvin lopullista
veroa joka selviaa verovuoden lopussa. Ennakoiden maarat voi tarkistaa yhdessa

kirjanpitgjan kanssa.

On tarkead, etta yrittdja seuraa ennakoiden perustana olevan talousarvion toteu-
tumista. Silla ennakoiden maaraan voi hakea muutosta mikali nayttaa silta, etta
ennakoiden maara on esimerkiksi liian suuri. Yrittdjan on tarkea hakea muutosta

verojen muuttamiseksi, eika jattaa maksamatta niitd tai maksaa véahemman.

Mikali muutosta on haettu tai veroennakot on maaratty vasta verovuoden aikana
l&hettdd Verohallinto automaattisesti uuden ennakkoveropaatoksen seka tilisiirto-
lomakkeet seuraavan kuukauden alussa. Aiemmin maaratyt ennakot sek& maksu-
paivat ovat voimassa kuitenkin siihen asti, ettd uudet tilisiirtolomakkeet seka paa-
toés saapuvat. Ennakoiden maksu tapahtuu kahdessa tai useammassa samansuu-
ruisessa erassa, veron suuruudesta riippuen. Pienin summa minka ennakkoon voi

maksaa, on 170 euroa.

Lopullisen maksettavan veron maaran selvittya verovuoden lopussa ja yrittaja on
maksanut liikaa saa yrittdja veronpalautusta. Mikéli maksettujen verojen maaré on

lian pieni, peritdan yrittgjalta jagannosvero joka maksetaan joko yhdesséa tai kah-
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dessa erassa riippuen siitd miten suuri summa on kyseessa. Ennakon taydennys-
maksu on maksu jota yrittdja voi maksaa oma-aloitteisesti, mikali ennakkoveroa ei
ole méaaratty ollenkaan tai maara on ollut lilan pieni. Taydennysmaksun maara tu-

lee yrittajan laskea itse.

Yrityksen tulee myds rekisterdityd ennakonperintarekisteriin yrityksen perusta-
misilmoituksella. Mikali yritys ei ole ennakonperintarekisterissa on suorituksia sille
maksavien tahojen velvollisuus pidattad suorituksista ennakonpidatys. Yritys voi-

daan myds poistaa ennakonpidatysrekisterista, mikali se laiminlyé veronmaksua.
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7 LYHYESTI OSAKEYHTIOSTA

Osakeyhtit syntyy rekisterdimalla ja se on paaomayhtié joka on osakkeenomista-
jistaan erillinen oikeushenkildé (OYL 1:2-88). Tarkoituksena osakeyhtidlla on tuot-
taa voittoa osakkeenomistajilleen, mikali yhtiojarjestyksessa ei ole maaratty toisin.

Omistajat eivat myodskaan vastaa yhtion velvoitteista henkilokohtaisesti.

7.1 Voitonjako

Osakeyhtitsta ei ole mahdollista nostaa verovapaita yksityisottoja vaan osakkaat
voivat nostaa palkkaa tai osinkoa yhtiéstd. On myds mahdollista myontaa osakas-
lainaa osakkaille tai heidan sukulaisilleen. Osakkaan ja osakeyhtion valiset toimet
toimivat samalla periaatteella kuin yhtion ja ulkopuolisen valiset toimetkin. Mikali
osakeyhtido maksaa ylihintaa osakkaalle tai osakkaan lahipiiriin kuuluvalle henkil6l-
le on kyse peitellystéd osingonjaosta ja se vaikuttaa yhtion ja osakkaan verotuk-
seen. Osakeyhtiostd on mahdollista maksaa palkkaa seka antaa luontoisetuja
osakkaille. Kirjanpidossa luontoisedut kasitelladn myos palkkana ja jos niin ei teh-
da katsotaan se todellisten kustannusten maaraisena peitellyksi osingoksi kuten
myds se jos maksetut etuudet ovat kohtuullista mééaraa suurempia. Lisaksi paiva-

rahan ja kilometrikorvausten maksaminen on mahdollista palkansaajille.

Osinkoa maksetaan kaikille osakkaille yhtidjarjestyksen seka osakkeenomistuksen
maaraysten perusteella ja jakamisessa on otettava huomioon se, etta yrityksen
maksukyky ei vaarannu. Osinkona yhtio voi jakaa ainoastaan vapaata omaa paa-

omaa ja osingonjako perustuu viimeksi vahvistettuun tilinpaatokseen.

Joka vuosi yhtiokokous paattdd hallituksen esityksen perusteella yrityksen osin-
gonjaosta. Osinkoa jaetaan siis yrityksen tilikauden ja edellisten tilikauden voitois-
ta. Mikali yhtigjarjestys paattaa, ettd osa yrityksen voitoista jatetdaan jakamatta,
taytyy asia olla huomioituna kun jaettavaa osinkoa selvitetaan. Kuten myds mah-

dollisten tappiot on selvitettdva kun osinkojen maaraa paatetaan.
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7.2 Tuloverotus

Osakeyhtid on itsenainen verovelvollinen ja sen tulo verotetaan osakeyhtion tulo-
na, eika se siten vaikuta yksittaisen osakkaan verotukseen. Veroa osakeyhtio
maksaa vuodesta 2012 alkaen 24,5 %, mutta veron maara laskee niin, ettd maara
on 20 % vuoden 2014 alusta lahtien. Verotettava tulo lasketaan siten, etta tuloista,
jotka ovat veronalaisia, vahennetddn menot jotka ovat vahennyskelpoisia. Mikali
yrityksen tulot ovat suuremmat kuin menot on silla verotettavaa tuloa ja mikali taas
menot ovat suuremmat, niin syntyy yritykselle tappiota. Verotettava tulo voi poiketa
kirjanpidon tuloksesta vaikka se perustuukin kirjanpitoon. Se johtuu verotuksen ja

kirjanpidon eroavaisuuksista.
Osakeyhti6lla voi olla kolmea erilaista tulolahdetté jotka ovat
e maatalouden tulolahde

¢ henkilékohtainen tulolahde (Henkilskohtainen tulolédhde ei liity yrityksen toimintaa ja

se voi olla esimerkiksi tuloa ulkopuoliselle vuokratusta kiinteistosta.)
e elinkeinotulolahde

Kaikkien kolmen verotettava tulo lasketaan erikseen. Tuloléhteen vero lasketaan
siten, ettd verovuoden aikana saadusta tulosta vahennetaan tulolahteen tappiot
jotka on vahvistettu edellisiltéd vuosilta. Tuloldhteistad lasketaan sen jalkeen yhtei-
nen tulovero kun eri lahteiden verotettavat tulot on laskettu yhteen. Verotuksessa
osakeyhtion vahvistetut tappiot vahennetdéan sitd mukaa kun tuloa syntyy seuraa-
van 10 vuoden aikana. Osakkaita verotetaan vasta sitten kun he nostavat osake-
yhtidsta tuloa esimerkiksi palkkana tai osinkona. Osinkoa jakavalle yhtidlle osingon

jakaminen ei aiheuta veroseuraamuksia.
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