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1 JOHDANTO

Suomalaiset yritykset ovat ottaneet kayttoonsa sahkoisia jarjestelmia kiintyvalla tahdilla. Kirjanpi-
toaineiston kasittelyyn ja arkistointiin liittyvia prosesseja hoidetaan entistd enemman sahkoisesti
erilaisten taloushallinto-ohjelmien avulla. (Rumpu 2020.) Taman takia on tarkeaa olla kartalla mil-
laisia vastuita ja velvollisuuksia liittyy esimerkiksi sahkdisessa muodossa olevien tositteiden kasit-

telyyn seka arkistointiin ja miten on laissa niista maaritelty.

Kuinka kauan kirjanpitoaineistoa tulisi séilyttaa ja miten sita kuuluisi kasitella? Millaisia velvollisuuk-
sia kirjanpitovelvolliselle kuuluu? Naihin kysymyksiin pyrin vastaamaan opinndytetydssani. Taman
opinnaytetyon tavoitteena on luoda kirjallinen opas sahkaisen kirjanpitoaineiston ja tilinpaatoksen
kasittelysta seka arkistoinnista. Tassa tyossa kootaan teorian pohjalta opas toimeksiantajalle Tra-
pestille, eli kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo. Kohdeyritykselta puuttuu opas sahkoisten to-
sitteiden, kirjanpitoaineiston seka tilinpaatoksen kasittelysta, jonka vuoksi tasta aiheesta on opin-
naytety6ta lahdetty tekemaan. Oppaan tarkoituksena on antaa selkeéat ja kattavat ohjeet Trapestin
kayttoon, jotta sahkaisen kirjanpitoaineiston kasittely ja arkistointi olisi sujuvampaa, ja etta toimin-
nassa olisi otettu huomioon lain nakokulma. Tassa tydssa myos tuodaan ilmi yrityksen vastuita

seka velvollisuuksia, joita ei muuten valttamatta tulisi huomioitua.

Toimeksiantaja Trapesti on vuodesta 2003 lahtien toiminut Oulun ammattikorkeakoulusta lahtdisin
oleva opiskelijayritys. He tarjoavat palveluita verkkosivuihin, taloushallintoon sek& markkinointiin.
Aiheen idea tuli opettajalta, joka tiesi kohdeyrityksen tarpeesta saada kirjallinen opas koskien sah-
koisten kirjanpitoaineistojen kasittelya. Lahdin tekemaan aiheesta opinnaytetyota, silla olin kiinnos-

tunut siita, kuinka tositteiden kasittelya ja arkistointia tulisi hoitaa.

Laissa ei ole erikseen maaritelty sahkdisessa muodossa olevien tositteiden kasittelysta tai arkis-
toinnista, jonka takia tydssa ei kasitella pelkastaan sahkoisessa muodossa olevaa aineistoa. Opin-
naytetyossa kaydaan lapi teoriaa tositteista ja tilinpaatoksesta seka niiden kasittelysta ja arkistoin-
nista ja kuvataan niiden asiasisaltoa kirjanpito- ja arvonlisaverolaissa maaraamien pykalien poh-
jalta. Naiden tarkoituksena on antaa pohjustusta Trapestille tehtavalle oppaalle. Aihe on rajattu
koskemaan kirjanpitoaineistoa seka tilinpaatosta koskevia asioita. Lahteet koostuvat paaasiassa

kirjanpitolain, arvonlisaverolain seka alan nettisivujen antamasta sisallosta.



2 TOSITTEET

Yrityksen kirjanpito pohjautuu tositteisiin, jotka toimivat liketapahtumien dokumentteina. Kaikki kir-
jaukset tehdaan tositteiden pohjalta, silla kirjauksien tulee olla vaikeuksitta todennettavissa jalkika-
teen. Kirjanpitolain 30.12.1997/1336 (KPL 2:5 §) mukaan yrityksen kirjanpitoon ei voida kirjata ta-
pahtumaa, jolle ei l0ydy vahvistusta tositteen muodossa. Tositteen luovuttajana toimii joko maksun
saaja, maksun valittanyt rahalaitos tai muu vastaava taho (KPL 2:5 §). Kirjanpitolautakunnan (KILA
2021, 6) ohjeistuksessa kerrotaan, etta tositteen tietosisallosta on maaritelty useammassa eri
laissa ja asetuksissa kuten esimerkiksi kirjanpitolaissa, arvonlisaverolaissa seka arvonlisaveroase-
tuksessa. (KILA 2021, 6.)

Tositteiden tehtavana on todentaa liiketapahtuma, jonka takia niita tavataan yleisemmin erilaisten
laskujen muodossa. Myos maksukuitit, tiliotteet, velkakirjat, seka esimerkiksi liketilan vuokrasopi-

mus katsotaan. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 38.)

Tositteen sisaltd on maaritelty kirjanpitolaissa seuraavasti: "Kirjauksen on perustuttava péivéttyyn
ja jérjestelméllisesti numeroituun tai vastaavalla tavalla yksilbityyn tositteeseen, joka todentaa lii-
ketapahtuman. Liiketapahtuman, tositteen ja kirjauksen vélisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta to-
dettavissa.” Yksilointi siis tarkoittaa, etta tositteet numeroidaan jarjestelmallisesti. Numerointi puo-

lestaan tapahtuu joko tapahtumalajin tai syottojarjestyksen mukaan. (KPL 2:5 §.)

Kirjanpitolautakunnan ohjeistuksen mukaan kirjanpidossa tositteiden numeroinnilla helpotetaan nii-
den etsimista seka niiden perusteella kirjanpitoaineiston tositteet voidaan myds jarjestella. Nume-
roinnilla myos edesautetaan sita, etta kaikki tositteet ovat kasitelty kirjanpidossa. Tositteilla oleva
numero perustuu yleensa juoksevaan numerointiin, jolla varmistetaan kirjausketjujen aukottomuus.
Numerointiin voidaan myds kayttaad muita yksilbivia tapoja kuten esimerkiksi ostolaskulla voidaan

kayttaa toimittajatunnuksen ja toimittajan laskunumeron yhdistelmaa. (KILA 2021, 13.)

Kirjanpidon tositteiden aika- ja asiajarjestysta on kasitelty kirjanpitolaissa seka kirjanpitolautakun-
nan ohjeistuksessa. Liiketapahtuman aikajarjestys voidaan toteuttaa tositenumeron mukaisessa
jarjestyksessa tai tapahtuma-ajankohdan mukaan. Kateisella suoritetut maksut on aina kirjattava
paivakohtaiseen jarjestykseen, mutta niiden kirjaus paa- tai osakirjanpitoon voidaan tehda kuukau-



den yhteissumman perusteella. Aikajarjestyksen voi myos tehda useammalla rinnakkaisella me-
nettelylla ja siina on perustana aina tilinumeroiden tai tilien mukainen jarjestys. Naiden asioiden
lisaksi raportti tulee laatia aika- ja asiajarjestyksessa, jos yhdistelmakirjauksia viedaan osakirjanpi-
dosta paakirjanpitoon. Kuitenkaan liiketapahtumia ei tarvitse itse jarjestaa valmiiksi aika- ja asiajar-
jestykseen, jos tarvittavat tiedot niille loytyvat. Jarjestelma pystyy automaattisesti luomaan niille
jarjestyksen. (KILA 2021, 14.)

Liiketapahtumia voidaan todentaa samalla tositteella. Esimerkiksi tositteella voidaan esittda mon-
taa eri liketapahtumaa paiva- tai kuukausikohtaisilla myyntiraporteilla. Talloin siind voidaan kayttaa
yhté kirjauspaivaa ja yhta tositenumeroa. Myds myyntiraportilla voidaan todentaa useampaa eri
liketapahtumaa. Tama on yleista esimerkiksi vahittais- ja tukkukaupassa seka ravitsemus- ja ma-
joitusliiketoiminnassa. Asiakirjoja voidaan kayttaa todentamaan toistuvaista liiketapahtumaa: esi-
merkiksi vuokrasopimus voi toimia tositteena maksutapahtuman kanssa. Liiketapahtumat voidaan
koota yhdelle tositteelle, jota kutsutaan nipputositteeksi. Talta tositteelta kirjaukset tehdaan yhteis-
summana. Yrityksen luottokortilla tehdyt ostot kootaan yleensa nipputositteeksi. (KILA 2021, 8-
14.)

Kirjanpidossa tositteet kohdistetaan joko maksu-, suorite- tai laskuperusteisesti. Maksuperustei-
sessa kirjanpidossa tosite kirjataan kirjanpitoon sille paivalle, kun yrityksen tilille tulee tai silta lahtee
rahaa. Esimerkiksi jos myyja lahettaa myyntilaskun asiakkaalleen 30 heindkuuta ja maksu tulee
tilille 20 elokuuta, tosite kirjataan kirjanpitoon 20 elokuun péivalle. Suoriteperusteisessa kirjanpi-
dossa kirjaukset tehdaan sille paivalle, jolloin tavara tai palvelu on luovutettu tai vastaanotettu.

Laskuperusteisessa taas tosite kirjataan laskun paivamaaran mukaan. (Accountor 2022.)

Yrityksen kirjanpito tehdaan paasaantoisesti suoriteperusteisesti, jolloin kirjanpitoa tehdaan kah-
dessa eri vaiheessa. Talla tavalla yritysten on helpompi seurata kirjanpitoa ja olla ajan tasalla yri-
tykseen tulevasta ja menevasta rahasta. Se myds helpottaa pitdmaan tiedon aina ajan tasalla, jol-
loin yritys on aina kartalla tapahtumista. Joissakin tapauksissa kaytossa on maksuperusteinen kir-
jaaminen. T&ta tapaa kayttavat yleensa pienet toimijat kuten yksinyrittajat ja ammatinharjoittajat.
(Accountor 2022.)



21 Kirjanpidon ja tositteen yhteys

Liiketapahtumien, tositteiden ja muiden kirjauksien yhteys osa- ja paakirjanpitoon ja tilinpaatokseen
tulee olla vaikeuksitta todettavissa kirjanpidossa kirjanpitolain mukaan (KPL 2:6 §). Kirjausketjun
tulee olla aukoton, jotta voidaan varmistaa kirjanpidon virheettomyys. Aukottomuudella tarkoitetaan
sita, etta tositteen kasittelijan tulee pystya tarkistamaan tositteen pohjalta, miten kirjaus on tehty

seka miten se on vaikuttanut tilinpaatdkseen. (Taloushallintoliitto 2022a).

Kirjausketjun yhteys tositteesta paakirjanpitoon voidaan todentaa yksilditdvan tiedon avulla, tosit-
teelta olevasta linkista tai tositteella ja kirjanpitomerkinndista, jotka voidaan yhdistaa kirjanpito-oh-

jelmiston avulla toisiinsa. Paakirjanpidosta tuloslaskelmaan kirjauksien yhteys voidaan osoittaa:

- tuloslaskelma ja tase laadittu on tilikohtaisesti

- tiedot esitetty paakirjatileittain

- digitaalisessa muodossa olevalla paakirjanpidon tililla on linkki tuloslaskelman- tai taseen
eraan. (KILA 2021, 16.)

Kirjausketjun vaatimus myos koskee tilinpaatoksen liitetietoja ja liitetietotositteiden yhteytta seka
viranomaisilmoituksia. Jokaisesta liitetietotositteesta tulee olla tieto siita, mitd se todentaa. Liitetie-
don perustuessa moneen tositteeseen rahamaaran tulee olla vaikeuksitta tarkistettavissa. Tama
koskee yleensa lainoja, takauksia seka leasing-vastuita. Viranomaisiimoituksia tarkastellessa tulee
pystya todentamaan, mista tiedot ilmoitukselle on tehty seka milla ilmoituksella se on ilmoitettu.
Naita viranomaisilmoituksia ovat esimerkiksi arvonlisavero-, tulorekisteri- seka tuloveroilmoitukset.
(KILA 2021, 16.)

Kirjausketjun aukottomuuden varmistamiseksi ja todentamiseksi voidaan kayttaa menetelmia, joita
on esimerkiksi tasmaytykset, inventaarit seka tydaikaseurannat. Naita keinoja voidaan myds kayt-
taa yhdistelmana. (KILA 2021, 16.) Tasmaytyksien tekemista suositellaan virheiden valttamiseksi.
On olemassa useita tilanteita, jossa on suositeltavaa tasmayttaa kirjanpitoa. Niita ovat esimerkiksi
pankkitilin saldon tasmaytys kirjanpidon saldoon, kateiskassan tdsméayttaminen kirjanpitoon, osa-
kirjanpitojen tasmaytys paakirjanpitoon seka laskutusjarjestelmien ja kirjanpitojarjestelmien valisien
littymien tasmayttdminen. Yleisesti on suositeltavaa suorittaa tdsmayttdminen kuukausittain seka
dokumentoida ne. (KILA 2021, 19.)



2.2 Tositelajit

Tositteet voidaan erotella erilaisiin tositelajeihin sen perusteella, mista toiminnasta tosite on synty-
nyt. Yleisimpia tositelajeja ovat maksutositteet, tulotositteet seka menotositteet. Naiden lisaksi to-
sitelajeja ovat muun muassa palkanlaskennan, tyoaikakirjauksien ja materiaalihallinnon toimin-

noista syntyvat dokumentit. (Kitupiikki 2022.)

Laskut ovat yleisimpia tositteita liketapahtumien toiminnoista. Laskuja voi olla erityyppisia ja niita
voi syntyd myynnista, ostamisesta tai tydomatkakuluista. Arvonliséverolaissa laskuna pidetaan
my0s sellaisia tositteita ja iimoituksia, jotka sisaltavat viittauksen tai muutoksen alkuperaiseen las-
kuun. (Vero 2019.)

2.21 Tulotosite

Tulotositteella tarkoitetaan esimerkiksi laskua tai kuittia, jonka myyja luovuttaa ostajalle. Taman
laskun tai kuitin perusteella merkitaan tapahtuma kirjanpidon tilille. (Minilex 2022c.) Kirjanpitolain
mukaan tulotositteesta tulee kayda iimi luovutettu tavara tai palvelu seka myydyn tuotteen hinta- ja
arvolisaverotiedot. Lisaksi tositteelta tai sen liitteelta taytyy Ioytya luovutus- ja toimitusajankohta.
(KPL 2:58.)

Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV 2022) on asettanut vaatimukset siita, milloin lasku tulee toimittaa
asiakkaalle. Laskuttaessaan asiakasta yrityksen on varmistettava, etta laskut lahtevat ajoissa en-
nen erapaivaa. Asiakkaalla tulee olla riittavasti aikaa tarkistaa laskun oikeellisuus ja esittaa tulevat
huomautukset laskun lahettaneelle taholle. Lasku on lahetettava siten, etta lahettamisesta erapai-
vaan on aikavalia kaksi viikkoa. Perustellulla syylla aikavali voi olla lyhyempikin. Laskuttajan tulee
olla huolellinen laskujen lahettamisessé ja hallinnoimisessa. (KKV 2022.)

Kirjanpitolautakunnan ohjeistuksessa (KILA 2021, 30) on listattuna useita tulotositteiksi kuuluvia

dokumentteja. Naita ovat esimerkiksi:
- myyntilaskut seka niihin liittyvat lahetteet

- myyntitilaukset seka niihin liittyvat lahetteet

- tehdyt sopimukset
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- kateismyynnista tulleet tositteet

- ostajan luomat tositteet

- reklamaatiot

- myynnin oikaisut. (KILA 2021, 30.)

Kirjanpitolaissa olevia tositteita eivat ole seuraavat asiakirjat kuten: myynnin tilausvahvistukset, pe-
rintékirjeet seka reklamaatiot, jos niista on tilikauden aikana tehty hyvityslasku. Naita ei voida kayt-
taa tositteena, koska ne eivat sisalla kirjanpitolain seka arvonlisaverolain maarittelemia vaatimuk-
sia. (KILA 2021, 30.)

2.2.2 Menotosite

Menotositteella tarkoitetaan yleensa esimerkiksi myyjalta saatua laskua tai kuittia. Menotositteesta
tai sen liitteesta tulee kayda ilmi vastaanotettu tuotannontekija seka toimituspaivamaara. (KPL 2:5
§.) Menotositteet ovat yleensa ostolaskuja tai -kuitteja. Niissa yksildidaan ostettu hankinta tai niihin

litetaan lahetysluettelo (Minilex 2022c).

Arvonlisaverolain 209 §:ss& on maaritelty tarkemmin, mita vaatimuksia myyntilaskulla on sen sisal-
toa kohtaan. Myyntilaskulla tulee olla nakyvissa laskunumero, myyjan ja ostajan nimet seka osoit-
teet, tavaroiden maara seka myyjan arvonlisaverotunniste, eli y-tunnus. Verotukseen liittyvina tie-
toina myyntilaskulla tulisi olla esilla verokanta, veron peruste verokannoittain, suoritettavan veron
maara, kaannetyn verovelvollisuuden tai verottomuuden peruste seka yksikkohinta ilman veroa.
Lisaksi myyntilaskulla tulisi mainita hyvitykset ja alennukset seka muutoslaskussa viittaus aikai-

sempaan laskuun. (Vero 2019.)

On kuitenkin olemassa tapauksia, joissa myyntilaskun tekemiseen riittda pienempikin tietosisalto.
Téallaisia tapauksia ovat muun muassa kaikki alle 400 euron arvoiset laskut, vahittaiskaupan ja ra-
vintoloiden laskut, henkilokuljetusten laskut, pysakointimittareiden tuottamat laskut. Talldin puhu-
taan kevennetyista laskumerkintdvaatimuksista, minka tietosisélté on huomattavasti suppeampi
kuin normaaleilla laskuilla. My6s néillé laskuille on séadetty arvonlisaverolaissa 209 §:ssé pakolli-

nen sisaltd. Laskulla tai kuitilla tulee olla myyjan nimi, y-tunnus, myytyjen tavaroiden ja veron
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maara, palvelujen laajuus ja laskun antamispaivamaara. Lisaksi taytyy loytya tieto siita, mita muu-
toslaskulla on muutettu seka viittaus alkuperéiseen laskuun. (Taloushallintoliitto 2022b; Vero
2019.)

Menotositteisiin kuuluvia dokumentteja on useita. Niista tarkemmin on kirjanpitolautakunnan oh-

jeistuksessa (KILA 2021, 31) listattuna. Naité ovat esimerkiksi:

- ostolaskut, matkalaskut seka niihin liittyvat lahetteet
- verkkopalvelun tuottamat erittelyt

- tullauspaatokset

- sopimukset

- ostotilaukset ja niiden lahetteet

- kateistositteet

- perintakirjeet, jotka sisaltavat viivastyskorkoja tai muita perintamaksuja. (KILA 2021, 31.)

Kirjanpitolain mukaan tositteiksi eivat kelpaa esimerkiksi tarjouspyynnot, jotka on ostaja tehnyt seka
ostojen tilausvahvistukset. Myoskaan ostajan vastaanottamat perintakirjeet sellaisenaan eivat kel-
paa tositteeksi. (KILA 2021, 31.)

2.2.3 Maksutosite

Maksutositteella tarkoitetaan dokumenttia, joka toimii todistuksena siita, mita on maksettu. Maksu-
tosite voi olla lasku, kuitti tai muu todiste, jolla todennetaan maksusuoritus. Kuitin voi saada tilan-
teessa, jossa maksun saaja antaa ostajalle kuitin tositteena maksusuorituksesta. Sen sijaan las-
kua maksaessa suorituksesta tulee tapahtuma tiliotteelle, joka toimii dokumenttina liketapahtu-
masta. (Makkonen 2022.)

Kuitti on yleisin maksutosite maksetusta tuotteesta tai palvelusta. Kateisella tai kortilla maksetta-
essa myyja on velvoitettu tarjpamaan asiakkaalle kuitin. Talla pyritaan vahentdémaan harmaata-
loutta. Kuitti voi olla esimerkiksi sahkoisessd muodossa, tulostettu tai kasintehty. Kuitin tarjoami-
sesta on saadetty kirjanpitolaissa kuitintarjoamisvelvollisuudesta kateiskaupassa. (Alvin 2021.) Kir-

janpitolaissa lukee, ettd “lakia sovelletaan elinkeinotulon verottamisesta annetussa laissa
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(360/1968) tarkoitettuun like- ja ammattitoimintaan” (Laki kuitintarjoamisvelvollisuudesta kateis-
kaupassa 658/2013 2 §.) Laissa méaaritellaan siita, millaisen yrityksen tulee tarjota kuittia maksuti-
lanteessa. Kuitintarjoamisvelvoite on yrityksilla, joiden liikevaihto on suurempi kuin 10 000 euroa.
Myyjan tulee tarjota kuittia maksutilanteessa, jossa ostaja on maksamassa palveluista tai tava-
roista, joissa myyjalla on kuitintarjoamisvelvoite. Kuitissa on luettava vahintaan elinkeinoharjoitta-
jan nimi, y-tunnus, yhteystiedot, antamispaivamaara, tunnistetiedot, myytyjen tavaroiden maara ja
|aji seka palvelujen laji ja maksun maara seka arvolisaveron maara verokannoittain tai sen peruste.
(Vero 2022.)

Tydnantajalla on velvollisuus antaa kuitti maksetusta palkasta tapauksissa, joissa palkka joudutaan
maksamaan kéateisend. Jotta kyseinen maksu voidaan todentaa, tydnantajalla tulee olla hallussaan

tyontekijan allekirjoittama kuitti. (Tyosuojelu 2022.)

On myos tilanteita, jossa kuitintarjoamisvelvoitetta ei ole. Tallaisia tilanteita ovat muun muassa au-
tomaatista tapahtuva myynti, arpajaislainsaadantoon tarkoitettu toiminta, tori- ja markkinakauppa
ulkotiloissa ja sahkoisessa kaupankaynnissa sellaisessa tilanteessa, jossa myyja ei ole lasna. (Laki

kuitintarjoamisvelvollisuudesta kateiskaupassa 658/2013 3 §.)

2.2.4 Materiaalihallinnon tositteet

Tositteiksi kuuluvat erilaiset materiaalihallinon tositteet, joita syntyy laskelmista tai siirtoa todenta-
vista lahetteista seka asiakirjoista. Materiaalihallinnon tositteita ovat esimerkiksi valmistetun tuot-
teen aktivoidun vaihto-omaisuuden perusteella laaditut laskelmat, omaan kayttoonottoon liittyvat

dokumentit tai siirtoa todentavat siirtoasiakirjat ja lahetteet. (KILA 2021, 33.)

Materiaalihallinnon tositteita ovat myds vaihto-omaisuuden inventaarilistat, jotka ovat laadittu tilin-
paatoshetkella kasin tai tietojarjestelmalld. Ne todentavat kirjanpidossa vaihto-omaisuuden lisaysta
seka vahennysta. Inventaarilistojen sailytyksella on lisdksi merkitysta vastuukysymysten kannalta.
(KILA 2021, 34.)
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2.2.5 Palkanlaskennan ja tyoaikakirjanpidon tositteet

Palkanlaskennasta syntyy erilaisia tositteita, joita tulee huomioida kirjanpidossa. Palkanlaskentaa
pidetaan osakirjanpitona, silla osakirjanpidosta ne viedaan ja kirjataan paakirjanpidolle. Palkanlas-

kennassa tositteita syntyy, kun asiakirjasta tehdaan kirjaus palkkalajille. (Fredman 2020.)

Palkanlaskennan tositteiden sisaltovaatimukset eroavat laskujen ja kuittien sisaltovaatimuksista.
Palkanlaskennan tositteissa tulee kayda ilmi liketapahtuman sisalto. Esimerkiksi tositteessa tulee
olla maininta siita, milta ajalta kuukausipalkkaisen henkilon palkka koostuu. Tositteessa tulee myos
mainita mihin ajankohtaan suoritteen luovutus kohdistuu. Palkanlaskennan tositteiden tulee olla

vaikeuksitta tarkistettavissa. (Fredman 2020.)

Kirjanpitolain mukaan palkanlaskennan tositteita ovat esimerkiksi palkkalaskelmat ja niiden yhdis-
telméat, lomapalkkavelkalaskelmat, provisiolaskelmat seka ay-jasenmaksujen tilityksia todentavat
tositteet. TyOaikalistat tai tydaikaraportit kayvat tositteina silloin, kun niiden perusteella maksetaan
palkkaa esimerkiksi ylitoista. Laakarintodistukset tai lausunnotkin ovat tositteita, silla niista voidaan
todentaa sairausaikana maksettavaa palkkaa. Ulosottoon liittyvat tositteet ovat myos palkanlas-

kennan tositteita, silla ne todentavat ulosoton tilitykset. (KILA 2021, 32.)

Palkanlaskennan tositteita kasitellessa tulee huomioida erityisesti EU:n tietosuojalainsaadantoa,
silla niilla kasitellaan henkilokohtaisia tietoja. Lainsaadanto asettaa erityiset rajoitukset kasittelylle
seka sailyttamiselle. Lainsaadanto ei kuitenkaan rajoita esimerkiksi tilintarkastajan paasya yrityk-
sen kirjanpitoon. Henkilotietojen kasittely osana kirjanpitoaineistoa ei ole rajoitettu tietosuojalain-
saadannossa, mikali lainsaadantd edellyttaa niiden kasittelya. Esimerkiksi jos lainsaadanto edel-
lyttda julkaisemaan tietoja tilinpaatoksen liitetiedoissa, niin kirjanpitovelvollisen kuuluu toimia lain
edellyttamalla tavalla. (KILA 2021, 32.)

Palkanlaskennan tositteisiin kuuluvat tydaikakirjanpidon tositteet. Tydaikalaissa saadetaan tyoai-
kalain kirjanpidosta seuraavasti: "TyGnantajan on kirjattava tehdyt ty6tunnit ja niisté suoritetut kor-
vaukset tyontekijoittain.” Siinéd mainitaan myos, etta kirjanpitovelvollisen tulee merkita kirjanpitoon
kaikki tehdyt tyotunnit seka lisa- ja ylitydtunnit (Tydaikalaki 5.7.2019/872, 7:32 §.) Tybaika-aineistoa
ei tulisi rinnastaa kirjanpitolakiin tai arvonliséverolakiin. Ty6aikakirjanpidon raportti voidaan hyvak-
sya tositteena vain silloin, kun aineisto sisaltaa kirjanpitolain tai arvonlisaverolain maaraamia tie-
toja. (Tuomi-Sorjonen 2018, 118; KILA 2021, 36.)
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Tyoaikakirjanpidon raportteja voidaan pitaa tositteena muun muassa silloin, kun kirjanpidon perus-
teella on aktivoitu kehitysmenoja. Tydaikakirjanpidon raportteja ovat esimerkiksi tydaikalistat, osa-
tuloutuksena valmistusasteeseen perustuen liittyvat dokumentit seka kaytossa oleva tyoaika-

pankki. Naita tydaikaraportteja voidaan pitaa kirjauksia todentavina tositteina. (KILA 2021, 36.)

2.2.6 Muistiotosite

Muistiotositteella tarkoitetaan kirjanpidollisen itsensa tekemaa tositetta, joka on kirjanpidon tapah-
tumasta syntynyt dokumentti, mika ei kasittele maksua. Kirjanpidollisen on laadittava muistiotosite,
jos tositetta ei saada ulkopuoliselta taholta. Tallaisia ovat esimerkiksi sellaiset tapahtumat, johon ei
lity rahoituslaitosta tai kauppakumppania. (KILA 2021, 9.) Muistiotosite voi olla esimerkiksi maksun
oikaisua, siirtoa, jaksotusta, kehittdmismenojen aktivointia, arvonlisverolaskelmia tai tiliinnin kor-
jausta. Muistiotositteen kuuluu taydentaé ja selventaa kirjanpitoa, jotta liketapahtumat ovat toden-

nettavissa seka asianmukaisesti varmennettavissa myohemmin. (KPL 2:5 §.)

Kirjanpitovelvollinen voi joutua laatimaan tositteen itse, jos kauppakumppanilta ei ole saatu tosit-
teesta jaljennosta tai ulkopuoliselta saatu tosite on havinnyt tai se on muuttunut lukukelvottomaksi.
Naita tilanteita voivat olla esimerkiksi yhtiomiehen yksityisotot tai osakeyhtionosakkaan yksityista-
louteen liittyvat siirrot. Talloin tositteella taytyy olla mainittuna tieto yksityisotosta, lainasta ja siita
keita ne koskevat. (KILA 2021, 10.)

Muistiotositteen sisalloltaan tulee vastata, mita kirjanpitolaissa tositteelle maarataan. Lisaksi tosit-
teelta, tulee I6ytya tieto sen laatijasta seka sen puuttumisesta. Sisallossa tulisi ilmeta, milla lasken-
tasaanndilla ja oletuksilla luvut tositteella on laskettu. Esimerkiksi tositteen tulisi sisaltaa tieto siita,
mita kustannuksia on kéytetty pohjana laskelmille. Korjaustositteiden osalta niissa pitisi olla mai-
nittuna tieto, mita kirjausta korjataan ja minka takia. (KILA 2021, 9.) Jos kirjanpito on annettu ulko-

puolisen tahon hoidettavaksi, muistiotositteella taytyy olla hyvaksyjan allekirjoitus. (KILA 2021, 10.)
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3  TILINPAATOS

Tilinpaatoksen tarkoitus on koostaa tilikauden tapahtumat yhteen. Sen avulla pystytaan arvioimaan
seuraavan tilikauden kehitysta. Tilinpaatos on yrittajalle taloudenhallinnan valine, koska sen avulla
pystytdan seuraamaan tilikaudella tapahtuneita asioita numeromuodossa. Siita kay ilmi esimerkiksi
yrityksen kannattavuus ja varallisuus. Tilinpaatos koostuu tuloslaskelmasta ja taseesta seka liite-
tiedoista. (Eisto 2022.) Kirjanpitolaissa on tilinpaatokselle saadetty erilaiset sisaltovaatimukset riip-
puen yrityksen koosta. Eri sisaltdvaatimukset iimenevat esimerkiksi tilinpaatosta koskevissa saan-
telyissa. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 200.)

Paasaantoisesti kaikkien yritysten tulee laatia tilinpaatos. Osakeyhtiot, osuuskunnat, avoimet yhtiot
ja kommandiittiyhtiot ovat aina velvollisia laatimaan tilinpaatoksen. Poikkeuksen tekevat toimi-
nimiyrittajat, joiden ei tarvitse tilinpaatosta laatia paitsi tilanteessa, jossa tietyt kriteerit tayttyvat.

Toiminimiyrittajien taytyy laatia tilinpaatos, jos kaksi seuraavista ehdoista tayttyvat:

- liikevaihto on vahintaan 700 000 euroa
- taseen loppusumma on vahintaan 350 000

- Tilikauden aikana palveluksessa on 10 henkiloa. (Eisto 2022.)

Tilinpaatos laaditaan 4 kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilikausi paattyy vuoden
vaihteessa suuremmalla osaa yrityksista. Poikkeuksena sellaisissa tapauksissa, joissa on ollut kay-

tossa murrettu tilikausi. (Eisto 2022.)

Tilikaudeksi on maaritelty 12 kuukautta kirjanpitolaissa kahdenkertaista kirjanpitoa pitaville. Toimin-
nan aloittaessa, lopettaessa tai tilinpaatoksen ajankohtaa muuttaessa tilikausi voi olla 12 kuukautta
lyhyempi, mutta enintdan 18 kuukautta pitka. Kaikilla kirjanpitovelvollisen liikkeilla tulee olla sama
tilikausi. Poikkeuksen tekee yhdenkertaista kirjanpitoa pitdvat ammatin- ja likkeenharjoittajat, joi-
den tilikausi on aina kalenterivuosi. Myds yhdenkertaista kirjanpitoa pitavien tilikausi voi poiketa
aloittaessa ja lopettaessa kalenterivuodesta. (KPL 1:4 §; Minilex 2022a.)
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3.1 Tilinpaatoksen sisalto

Tilinpaatoksen sisaltoon kuuluvat tuloslaskelma, tase seka liitetiedot. Rahoituslaskelma kuuluu
vain suurien yritysten tilinpaatoksen sisaltoon. Tase kuvaa tilinpaatospaivan taloudellisen aseman,
tuloslaskelma kuvaa yrityksen tulosta seka sen muodostumista ja rahoituslaskelmalla selvitetaan
rahan kayttda ja varojen hankintaa. (KPL 3:1 §.) Liitetiedot puolestaan erittelevat ja tdydentavat
annettuja tietoja, joita tuloslaskelmassa, taseessa ja rahoituslaskelmassa on. (Leppiniemi & Kyk-
kénen 2015, 40.)

Rahoituslaskelma vaaditaan vain suurilta yrityksiltd seka yleisen edun kannalta merkittavilta yhtei-
soilta (KPL 3:1 §). Kirjanpitovelvollinen maaritellaan suuryritykseksi, jos kaksi seuraavista ehdoista
tayttavat (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 40):

- Liikevaihto on 40 000 000 euroa
- Taseen loppusumma on 20 000 000 euroa

- 250 henkilda on ollut tilikauden palveluksessa (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 40).

Yleisen edun kannalta merkittava yhteiso maaritellaan kirjanpitolaissa seuraavasti. Jos yritys toimii
luottolaitoksena tai vakuutusyhtiona tai on suomalainen yhteiso, joka toimii saannellyilla markki-

noilla, jolle on laskenut likkeeseen osakkeita, velkakirjoja tai muita arvopapereita. (KPL 1:9 §.)

Tilinpaatoksessa on esitettava vertailutieto edelliselta tilikaudelta. Vertailutieto tulee olla esitettyna
tuloslaskelmasta, taseesta ja rahoituslaskelmasta. Kirjanpitolain mukaan pienten ja keskikokoisten
yritysten ei tarvitse rahoituslaskelmaa laatia, joten siita ei tarvitse olla vertailutietoa tilinpaatok-
sessa. Jos erittelyd on muutettu joko tuloslaskelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa taytyy

my6s niiden vertailutietoa oikaista. (KPL 3:1 §.)

Toimintakertomus on laadittava tilikaudelta, vaikka se ei olekaan tilinpaatoksen osana. Dokumentti
antaa informaatiota tilikaudesta sanallisessa muodossa. (Minilex 2022b.) Siina kuvataan esimer-
kiksi toiminnan kehitysta ja tuloksellisuutta, riskeja seka epavarmuustekijéité ja taloudellista tilan-
netta. Suurempien yritysten on laadittava tama dokumentti tilinpaatoksen kanssa. Sité koskee sa-

mankaltaiset vaatimukset sen laatimiseen ja julkistamiseen kuin tilinpaatoksen laatimisessa. Niin
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kuin rahoituslaskelmassakin toimintakertomusta ei edellyteta kaikilta kirjanpitovelvollisilta. Se edel-
lytetaan osakeyhtioilta, osuuskunnilta, yleisen edun kannalta merkittavilta yhteisoilta seka mikro- ja

pienyrityksilta. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 41.)

3.2 Tilinpaatoksen vaatimukset

Tilinpaatoksen tulee antaa yrityksen taloudellisesta asemasta ja toiminnan tuloksesta riittava ja
oikea kuva tilinpaatoshetkella. Tilinpaatoksessa pitaa ottaa huomioon toiminnan laatu ja laajuus.
Taman lisaksi siind on noudatettava yleisia tilinpaatosperiaatteita. Tapauksissa, joissa tilinpaatok-
sessa ei ole mahdollista antaa riittavaa ja oikeaa kuvaa, tarvittavat tiedot tulee mainita liitetiedoissa.
(KPL 3:2 §.) Naiden seikkojen lisaksi kirjanpitolaissa on saadetty olennaisuuden periaatteesta (Lep-
piniemi & Kykkanen 2015, 42).

Kirjanpitovelvollisen taytyy laatia luettelo kirjanpitoaineistojen lajeista, joihin tilinpaatoksen pohja
perustuu (KPL 2:7-10 §). Luettelossa kuvataan tuotetun kirjanpitoaineiston valmis lopputulos (KILA
2021, 26). Luettelossa taytyy iimeta niiden keskinaiset yhteydet ja sailytystavat, joiden tarkasteluun
tulee olla paasy Suomesta kasin viranomaisten ja tilintarkastajien toimesta ilman viivetta (KPL 2:7-
10 §.) Luettelo tulisi laatia sellaiseen muotoon, etta sita pystyy tarkastelemaan ilman ongelmia sel-
laisessa tilanteessa, jossa kirjanpitovelvollisen edustajat eivat ole kaytettavissa. Laadintaan vaikut-
taa kirjanpidon rakenteen monimutkaisuus seka myos sen laajuus. Mita monimutkaisempi aineisto
on kyseessa, sita tarkempi ja yksityiskohtaisempi luettelon tulee olla. (Fredman & Koponen 2022.)

Luettelossa eritellaan tositelajit, kuten ostolaskut seka tiliotteet (Taloushallintoliitto 2022b).

Kirjanpidon luettelossa tulee lisaksi olla maininta kirjanpitoaineiston sailytystavasta. Jos kirjanpito-
aineistoa sailytetaan sahkoisessa muodossa, tulee luetteloon merkita tieto kaytetyista ohjelmis-
toista. (KILA 2021, 27.) Sahkdisen sailytystavan paikan voi esimerkiksi mainita: "kirjanpito sailyte-
taan taloushallinnon ohjelmassa X” (Taloushallintoliitto 2022c). Paperisessa muodossa sailytta-
essa tulee niiden séilytyspaikka merkitd luetteloon. Ulkoistetussa kirjanpidon sailytyksesséa tulee

luetteloon merkitd palveluntarjoajan nimi. (KILA 2021, 27.)

Kirjanpitolaissa on maaritelty olennaisuuden periaatteesta, joka kuuluu yhtenéd osana tilinpaatos-

periaatteita. Olennaisen seikan tekee asiasta silloin, kun sen pois jattaminen tai vaarin ilmoittami-
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nen vaikuttavat paatoksiin. Tilinpaatoksessa olennaisuuden periaatetta tulee kohdistaa kokonai-
suuteen. Silloin kun yksittaisia epaolennaisia tapauksia on useita, ne pitaa ottaa huomioon tarkas-
teltaessa kokonaiskuvaa. (KPL 3:2 §.) Joissakin tapauksissa voidaan poiketa olennaisuus periaat-
teesta. Niita ovat esimerkiksi (KPL 3:2 § a):

omaisuus- tai velkaeran arvostus

jaksotus tuloissa tai menoissa

tilinpaatoksen esitettavien tietojen esittdmistavoissa

konsernintilinpaatoksen laatimisessa. (KPL 3:2 § a.)

Olennaisuuden periaatteen lisaksi on muita tilinpaatosperiaatteita. Niihin kuuluvat esimerkiksi seu-
raavat asiat kuten toiminnan jatkuvuus, johdonmukaisuus, huomion kiinnittdminen tosiasialliseen
sisaltoon liketapahtumissa, varovaisuus, edellistilikauteen perustuva tilinavaus, hyddykkeiden ja
muiden tase-erien erillisarvostaminen seka taseen vastattavaa ja vastaavan erien esittaminen niita
vahentamatta toisistaan. Varovaisuutta noudattaen tilinpaatoksessa tulee huomioida ainoastaan
voitot, jotka ovat toteutuneet tilikaudella seka kaikki arvonalennukset ja poistot vastaavista. Tama
koskee my0s ennakoitavissa olevia vastuita ja mahdollisia menetyksia seka velkojen arvon lisayk-
sia. Nama asiat tulee huomioida varovaisuutta noudattaen, vaikka naista seikoista tiedettaisiin

vasta silloin, kun tilikausi on paattynyt. (KPL 3:3 §.)

Tilinpaatos laaditaan yleensa suoriteperusteisesti. Ennen tilinpaatoksen laatimista muilla tavoilla
kirjatut asiat tulee oikaista ja taydentaa suoriteperusteiseksi. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 45.)
Jos kirjauksia on kirjattu lasku- ja maksuperusteisesti vain pienella maaralla niita ei ole tarpeen
oikaista tilinpaatosta varten. Niiden kirjauksien yhteisvaikutus ei saa kuitenkaan olla olennainen.
(KPL 3:4 §.)

Tilinpaatoksen laatimiselle on kieli, valuutta ja -aika vaatimuksia. Tilinpaatds on esitettava suomen
tai ruotsin kielella. Tilinpaatoksen voi kuitenkin k&antaa muille kielille, mutta siina tapauksessa ei
ole kyse virallisesta tilinpaatoksesta. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 45.) Jos valuuttaa ei esiteta
euromaaraisessa muodossa, tulee siina mainita silla hetkella kaytetty kurssi. Tilinpaatoksen laati-
miselle on aikaraja. Tilinpaatds on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilinkauden paattymisesta.
(KPL 3:5-6 §.) Taman jalkeen tilinpaatds tulee vahvistaa viimeistaan puolen vuoden kuluessa tili-

kauden paattymisesta hyvaksymalla sen osakeyhtion yhtibkokouksessa (Rantalainen 2020).
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Kirjanpitovelvollisen tulee allekirjoittaa tilinpaatds. Osakeyhtidissa, osuuskunnissa, avoimissa yhti-
0Oissa ja saatiossa allekirjoittamisen vastuu jaa vastuunalaisille yhtiomiehille, hallituksen jasenille,
toimitusjohtajalle tai muulle vastaavassa asemassa olevalle. Allekirjoituksen lisaksi tilinpaatok-

sessa tulee olla paivays. (KPL 3:7 §.)

Tilinpaatoksessa tulee olla luettelo kaikista kirjanpitokirjoista, tositteiden lajeista seka niiden saily-
tystavoista. Naista tiedoista muodostuu tasekirja, joka sidotaan valittomasti tilinpaatoksen laatimi-

sen jalkeen. Tasekirjan sivujen tulee olla numeroituna. (KPL 3:10 §.)

Patentti- ja rekisterihallituksen (PRH 2022) mukaan tilinpaatos ja toimintakertomus tulee rekiste-
roida heille. Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen jaljennds lahetetdan kaupparekisteriin. Yritys
vastaa siita, etta iimoituksessa on laissa maaratyt tilinpaatosasiakirjat. Tilinpaatoksen rekisterdinti
tehdaan kirjanpitovelvollisen koon mukaan. Vahvistamatonta tilinpaatostéa ei tule ilmoittaa kauppa-
rekisteriin. Rekisterdinti on tehtava kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Osake-
yhtigilla rekisteroinnin maaraaika on kahdeksan kuukauden kuluessa tilinpaatoksen vahvistami-
sesta. (PRH 2022.)

Rekisterointivelvollisia ovat osakeyhtiot, osuuskunnat, keskinaiset vakuutusyhtiot ja vakuutusyh-
distykset. Avointen yhtididen ja kommandiittiyhtididen tulee myds tehda ilmoitus, jos vastuunalai-
sena yhtiomiehena on osakeyhtio. Kirjanpitovelvollinen on velvollinen tekemaan rekisterointi-ilmoi-
tuksen, jos kaksi kohtaa seuraavista tayttyvat: liikevaihto 12 000 000 euroa, tase on 6 000 000 eu-

roa tai palveluksessa ollut 50 henkil6a keskimaarin. (Leppiniemi & Kykkénen 2015, 48.)

Rekisterdintia patentti- ja rekisterihallitukselle ei edellytetd asunto-osuuskunnilta, asunto-osakeyh-
tioilta tai asumisoikeusyhdistyksilta. Naiden yhteis6jen merkitys on vahainen verrattuna liiketoimin-

taa harjoittaviin yhteiséihin. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 49.)

Kirjanpitovelvollinen voi julkistaa tilinpaatoksen haluamallaan tavalla. Se ei kuitenkaan vapauta la-
kisaateisesta rekisterdinnista. Kirjanpitovelvollinen voi julkaista tilinpaatoksesta lyhennelman,
mutta siind taytyy olla maininta siita, etta siind ei ole esitetty kaikkia vaadittuja tietoja. (KPL 3:10 §.)
Esimerkiksi isot yritykset voivat julkistaa tilinpaatoksestaan lyhennelman nettisivuillaan (Leppiniemi
& Kykkanen 2015, 49).
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Tilinpaatoksesta on annettava jaljennos sita pyydettaessa. Kirjanpitovelvollinen on velvoitettu an-
tamaan jaljennds kirjanpitolain mukaan, jos tama on asunto-osakeyhtio, asunto-osuuskunta, asu-

misoikeusyhdistys tai asunto-osakeyhtid. (KPL 3:11 §.)

Jaljenndsten antamisvelvollisuus koskee tietyissa tilanteissa myos osakeyhtioita, osuuskuntia, kes-
kinaisia vakuutusynhtioita, vakuutusyhdistyksia seka avoimia yhtioita tai kommandiittiyhtioita, jos
vastuunalainen henkild on osakeyhti6. Jalienndsta voidaan pyytaa kaksi viikkoa tilinpaatoksen vah-
vistamisesta tai silloin, kun pyyntd tehty ennen tilinpaatoksen iimoittamisesta rekisteroitavaksi.
Emoyhtion tulee my6s antaa jaljennds tytaryhtiolle pyynnosta. Jaljennds taytyy antaa sita pyyta-
neelle kahden viikon kuluessa pyynndsta. Kirjanpitovelvolliselle taytyy maksaa jéljennoksesta paitsi
siind tilanteessa, jossa pyytajana on viranomainen. Kirjanpitovelvollisen taytyy liittaa jaljennds tilin-
tarkastuskertomuksesta. Se taytyy liittaa tilinpaatokseen, joka ilmoitetaan rekisteréitavaksi. Tilin-
tarkastuskertomus syntyy, kun tilinpaatds, hallinto ja kirjanpito tarkastetaan tilintarkastuslain mu-
kaan. (KPL 3:11-128§.)

Tase- ja liitetietoerittelyt on tehtava tilinpaatoksen varmentamiseksi. Tase-erittelyt ovat yrityksen
sisaisia tilinpaatosasiakirjoja, jonka vuoksi erittelyita ei ilmoiteta erikseen rekisteroitavaksi Patentti-
ja rekisterihallitukselle. (KPL 3:13 §.) Niiden avulla pyritaan varmentamaan kirjanpidon tarkastetta-
vuutta seka sen oikeellisuutta. Erittely tulee tehda viimeistaan tilinpaatoksen yhteydessa. Sita kui-
tenkin suositellaan paivitettavaksi kuukausitasolla. Tase-erittelyssa luetellaan jokaisen taseessa
olevan tilin sisaltd. Siind luetellaan muun muassa pysyvat vastaavat, vaihtuvat vastaavat, vieras
paaoma ja pakolliset varaukset. Tase-erittely ei kuitenkaan sisalla pagomaa. Lisaksi suositellaan
saamisten arvostusperiaatteiden sisallyttamista erittelyihin. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 50; Net-
visor 2022.)

Yrityksen tulee huolehtia ennen tilinpaéatdksen laadinnan aloittamista useista asioista, jotka huomi-
oidaan itse tilinpaatoksessa. Nama asiat jaetaan osa-alueittain muun muassa varastoon, omaisuu-
teen, arvopapereihin, sijoituksiin, arvonalentumisiin omaisuudessa, kateiskassaan, maksupaatera-
portteihin tilinpaatdspaivalta, ostolaskuihin ja kuitteihin, myyntilaskutukseen, matkalaskuihin, vel-
koihin ja vastuuksiin, palkkatietoihin, vakuuksiin, vastuusitoumuksiin, taseen ulkopuolisiin jarjeste-
lyihin, osake- ja osakasluetteloon, omistajien palkkaan tai osinkoon, henkildston lukuméaaraan, ko-
kouksien poytakirjoihin, viimeisin veropaatokseen seka taseen ulkopuolisiin eriin. Kirjanpitovelvol-
lisen tulee varmistaa, etta naita koskevat vaatimukset on hoidettu ajallaan ennen tilinpaatoksen
tekoa. (Rantalainen 2020.)
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Varastoa, omaisuutta, arvopapereita seka sijoituksia tarkistaessa tulee huomioida niita koskevat
asiat. Varastoa koskevat toimenpiteet liittyvat inventaarion laatimiseen siella olevasta tavarasta
seka keskeneraisista tdista. Informaatiota tarvitaan, jotta voidaan laskea varaston muutos seka,
ettd voidaan poistaa epakurantit tavarat laskuista. Omaisuudessa on huomioitava merkittdvat muu-
tokset, jotka koskevat hankintoja ja luovutuksia kuten esimerkiksi koneita tai kiinteistoja. Mikali
omaisuudessa on merkittava arvonalentuma, tulee siitakin toimittaa tieto. Arvopapereista ja sijoi-
tuksista taytyy tilinpaatosta varten olla tiedot sijoituksista seka -sopimuksista ja salkkuraportit.
(Rantalainen 2020.)

Erilaisiin tositteisiin kuten ostolaskuihin, kuitteihin, matkalaskuihin sek& myyntilaskutukseen liittyy
toimenpiteitd, joita tulee tehda ennen tilinpaatdsta. Ostolaskut tulee asiatarkastaa ennen tilinpaa-
tosta. Myyntilaskutuksessa laskutetaan tyot seka tehdaan kirjaukset viimeiselle kuulle viimeistaan
ennen tilikauden loppua. Keskeneraisesta tyosta tulee laatia laskelma. Matkalaskut tulee taas en-
nen tilikauden viimeista paivaa olla hyvaksyttyina ja maksettuina. Palkkatietojen tulee olla heti, kun
viimeiset palkkatiedot ovat laskettu. Kaikki nama asiat tulee hoitaa, jotta tilinpaatokseen saadaan

ajantasaista tietoa. (Rantalainen 2020.)

Veloista ja vastuista tulee olla saldotodistukset seka velkojen muutoksista tiedot tilinpaatokseen.
Tilinpaatokseen kuuluvat myos erilaiset vakuudet, vastuusitoumukset seka taseen ulkopuoliset
erat. Ulkopuolisia eria ovat esimerkiksi omaisuusmuutokset, leasingvastuut- ja sopimukset seka
osakeannit. Omistajien palkoista tai osingoista tulee myos olla tietoa, jotta saadaan tilinpaatokseen

ajan tasaista tietoa. (Rantalainen 2020.)

3.3 Tilinpaatoksen tositteet

Tilinpaatokseen laatimiseen tarvitaan kaikkia niita tositteita, jotka kuuluvat kyseiseen tilikauteen.
Tositteita erilaisista todistuksista on useita, joita ovat esimerkiksi vastuu-, vakuus-, saldo- ja korko-
todistukset seka saldovahvistukset pankilta tai rahoitusyhtiolta. Tilinpaatoksen tekemisessa tarvi-
taan tositteita, jotka koskevat esimerkiksi palkkatietoja, osake- ja osakasluetteloa, tavaravaraston

inventaarion arvon todennusta seka luetteloa avoimista myyntilaskuista ja ostoveloista. Myds seu-
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raavat tositteet taytyy huomioida tilinpaatoksessa kuten kuitit, laskut, leasing-sopimukset, muut kir-
jalliset dokumentit seka poOytakirjat. Poytakirjoja pidetyista kokouksista tarvitaan tilinpaatoksen
luonnissa, silla niissa on tietoa paatoksista, jotka koskevat esimerkiksi osingonjakoa. (Huhtinen
2019.)

Tilinpaatoksessa on otettava huomioon tositteet, jotka laskutettaisiin seuraavalla tilikaudella. Myos
kokonaan laskuttamatta jaaneet tyot pitda muistaa ja ne on jaksotettava oikealle tilikaudelle. (Ra-
sanen 2022.)

Saldo- ja korkotodistuksilla tarkoitetaan pankin antamaa todistusta pankkiasioiden tiedoista. Niissa
on pankkiasioista tiedot pyydetysta ajankohdasta alkaen. Pankit antavat niita erilaisiin tarpeisiin eri
sisaltoisind. Esimerkiksi saldotodistuksessa voi olla tietoja tileistd, lainoista, vakuuksista seka ko-
roista. (Termipankki 2017.) Saldotodistuksella tdsmaytetaan lainojen korko- ja saldokulut. Tasmay-

tys tehdaan vastuu- ja vakuuserittelyn mukaisesti. (Rasanen 2022.)

Kateiskassasta seka tilinpaatospaivan varastosta laaditaan raportti. Raportilla luetellaan esimer-
kiksi varastossa olevat tavarat seka niiden maara ja hankintahinta. Raportti allekirjoitetaan ja pai-

vataan tilikauden viimeiselle paivalle. (Rasanen 2022.)

Koko tilikauden palkkatiedot tarvitaan tilinpaatokseen ja ne tulee kirjata siihen. Tilikauden aikana
maksetut seka maksamattomat palkat tulee huomioida tilinpaatoksessa. (Rasanen 2022.) Palkka-
tietojen tulee sisaltdéd muun muassa lomapalkat, vuosi-ilmoitustiedot seka jaksotukset (Rantalainen
2020).
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4 TOSITTEIDEN SAILYTYS JA ARKISTOINTI

Kirjanpitolain mukaan tositteita, kirjanpitoja ja muita kirjanpitoaineistoa tulee sailyttaa ja kasitella
niin, etta sisaltéa niissa voidaan vaikeuksitta tarkistella ja tarvittaessa tulostaa selvakielisessa muo-
dossa. Silla ei ole lain kannalta merkitysta, missa muodossa kirjanpitoaineistoa sailytetaan. (Etasku
2022.) Eli kirjanpitovelvollinen voi sdilyttaa kirjanpitoaineistoa sahkoisessa tai paperisessa muo-
dossa. Tosite voidaan myos esimerkiksi sailyttdd@ monen eri tavan yhdistelmana. Kirjanpitovelvolli-
nen on aina vastuussa kirjanpitoaineiston sailytyksesta. Vastuu sailyy, vaikka tdma ulkoistaisi kir-
janpidon ulkopuoliselle taholle. (KILA 2021, 24, 29.) Tilinpaatoksen arkistoinnissa huomioidaan sa-
moja asioita kuin muunkin kirjanpitoaineiston sailytyksessa. Ennen tilinpaatosta kirjanpitovelvolli-
sen olisi hyva kayda lapi sailytykseen liittyvat asiat esimerkiksi tarkistamalla onko siihen liittyvat
valineet ja tilat ajan tasalla. Niissa tulee my6s huomioida GDPR tietosuoja-asetukset ja vaatimuk-

set, joita kohdistuu tiedon sailyttdmiseen ja arkistointiin. (Markkanen 2019.)

Kirjanpitolaissa ei ole asetettu kirjanpitoaineiston tarkastelun tai sailytyksen maantieteelliselle si-
jainnille rajoituksia. Kirjanpitovelvollisen tulee kuitenkin ottaa huomioon Euroopan unionin saatamat
tietosuoja-asetukset, joissa voi olla mainittuna omia rajoituksia. Kirjanpitovelvollinen voi tarjota kir-
janpidon tarkastelun esimerkiksi tietoverkon kautta tai luovuttaa aineiston rakenteisessa tiedosto-
muodossa. Aineiston puutteellista tarkasteltavuutta ei voida perustella esimerkiksi silla, etta sita
sailytetaan ulkomailla. (KILA 2021, 24.)

Tositteita tai muuta kirjanpidon aineiston sisaltda ei saa poistaa tilinpaatoksen jalkeen. Eika sisaltoa
saa poistaa myoskaan silloin, kun kuudennen §:ssa tarkoitettu ilmoitus on tehty tai julkistettu tai
aineistosta laadittu valitilinpaatos tai muu vastaava asiakirja on annettu ulkopuolisen kayttoon. Kuu-
dennen §:n ilmoituksella tarkoitetaan viranomaisille tehtavaa verotusta kirjanpidosta tai muuta tar-
koitusta varten tehtyja ilmoituksia. (KPL 2:7 §.)

Tositteiden tai muiden kirjanpidon aineistojen muotoa saa muuttaa, jos se on tarpeen siirron, kasit-
telyn tai sailytyksen vuoksi. Kirjanpitoaineiston muotoa voidaan muuttaa esimerkiksi silloin, kun
aineisto siirretaan toiseen jarjestelmaan tai tiedoston muotoa muutetaan (KILA 2021, 24). Téssa
tapauksessa on varmistettava, ettd kirjanpidon kirjausketjut ja sisaltd sailyvat. (KPL 2:7-10 §.)

Muuttumattomuuden varmistamiseen on kaytossa erilaisia keinoja. Esimerkiksi, jos kirjanpitovel-
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vollinen sailyttaa aineistoa taloushallintojarjestelmassa, materiaali voidaan lukita kuukausi tai tili-
kausi kerrallaan. Kirjanpitoaineistoon paasya voidaan rajoittaa kayttooikeushallinnan avulla tai ai-
neisto voidaan tallettaa kertatallenteiselle valineelle. Naita kaikkia edella mainittuja asioita voidaan
soveltaa. (KILA 2021, 24.)

Kirjanpitoaineiston sailyttamisen voi ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle, talloin kirjanpitoaineiston
luettelossa tulee olla maininta palveluntarjoajan nimesta seka heidan yhteystiedoistaan. Tilitoimis-
ton kanssa sopimuksen mukaan voidaan luovuttaa kirjanpitoaineisto jokaisen tilinpaatoksen jal-
keen tai se voidaan sailyttaa tilitoimistolla. Tapauksessa, jossa kirjanpitovelvollinen ulkoistaa kir-
janpitoaineiston sailyttdmisen tilitoimistolle, jaa hanelle kuitenkin vastuu arkistoinnista. Esimerkiksi
verotarkastuksen tullessa tai konkurssin yhteydessa kirjanpitovelvollinen vastaa siita, etta kirjanpi-
toa voidaan tarkistella sdhkoisesti tai paperilta. Kirjanpitovelvollisen tulisi varmistaa siinakin tapauk-
sessa kirjanpitoaineiston sailyminen, jossa hanella on aineisto arkistoitu kirjanpito-ohjelman tieto-

kantaan esimerkiksi myds silloin kuin ohjelmisto otetaan pois kaytosta. (Etasku 2022.)

Toiminnan loppuessa tositteita ja muuta materiaalia tulee sailyttaa kirjanpitolain maaraavan edel-
lyttdvan ajan kuudesta kymmeneen vuoteen. Siina tapauksessa pitaa iimoittaa Patentti- ja rekiste-

rihallitukselle tieto siita, kuka sailyttdmisesta vastaa ja missa niita sailytetdan. (Etasku 2022.)

41 Kirjanpitoaineiston sailytysaika

Kirjanpitoaineiston sailytysaika on maaritelty kirjanpitolaissa. Toimintakertomus, tilinpaatos, kirjan-
pidot, tililuettelo seka luettelo aineistosta ja kirjanpidosta tulee sailyttaa vahintaan kymmenen vuotta
tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteita ja liiketapahtumia koskevan kirjeenvaihdon aineistoa
on sailytettdva vahintaan kuusi vuotta tilikauden paattyneen vuoden lopusta. (KPL 2:10 §.) Saily-
tysaika koskee esimerkiksi kuitteja, myynti- ja ostolaskuja, matkalaskuja seké tiliotteita (Etasku
2022). Toiminnan lopettaessa tai kirjanpitovelvollisuuden paattyessa kirjanpitovelvollisen tai tdman

oikeudenomistajan taytyy ilmoittaa rekisteriviranomaiselle kuka vastaa sailytyksesta.

Tositteet, joita tulee kirjanpitolain (KPL 2:10 §) mukaan sailyttaa kuusi vuotta ovat:

- myyntilaskut, myyntiraportit, myyntilaskujen lahetteet ja tiedot, joita arvonliséverolaki edel-

lyttaa
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- ostolaskut, ostolaskujen lahetteet, ostotilaukset seka sopimukset ostoista, jos ne perustu-
vat sellaiseen

- tiliotteet, kateiskassan yhteenvedot

- palkkalaskelmat, lomapalkkavelkalaskelmat, palkkayhdistelmat, ulosottoa ja ay-maksuja
todentavat tositteet

- tasmaytysraportit, oikaisu- tai korjaustositteet. (KILA 2021, 21.)

Tositteet, joita tulee kirjanpitolain (KPL 2:10 §) mukaan sailyttaa 10 vuotta ovat:

- myynti- ja ostoreskontran paiva- ja paakirjat

- kirjanpidon paiva- ja paakirjat

- tilinpaatos, toimintakertomus ja konsernitilinpaatoksen yhdistelylaskelmat
- liitetiedot ja niiden erittelyt

- tase-erittelyt

- luettelot kirjanpidosta ja aineistosta. (KILA 2021, 22.)

Joihinkin dokumentteihin ei pade sama sailytysaika mita kirjanpitoaineistolla ja tositteilla on. Asia-
kirjoja koskevat eri sailytysajat. Niita tulee sailyttaa koko toiminnan ajan. Tallaisia asiakirjoja ovat
esimerkiksi hallinnon pdytakirjat. (Markkanen 2019.) Sama patee kiinteistoinvestointiin liittyvien to-
sitteiden sailytykseen, johon on arvonlisaverolaissa (AVL 22:209 q §) maaratty oma sailytysaika.
Niissa sailytyksen vahimmaisaika on 13 vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jonka aikana
tarkistuskausi on alkanut (AVL 22:209 q §).

Yksityisen kuluttajan kuitin tai laskun sailytysajasta ei ole erikseen maaritelty laissa. Yleisesti kui-
tenkin olisi kannattavaa sailyttaa laskuja, kuitteja ja muita tositteita 3 vuoden ajan siita hetkesta
asti, kun ne on saanut. Luottokorttiostoista tulleita kuitteja kannattaa sailyttaa luottokorttiyhtion las-
kutuksesta eteenpain 3 vuoden ajan. Kuitti kannattaa sailyttaa takuuajan verran, jos sellainen on
tuotteella. Erityisen tarkeaa olisi varsinkin sailyttaa kuitit sellaisissa tilanteissa, joissa ostokset on

tehty ulkomailla. (Haikarainen 2020.)

Sailytysaikaa on mahdollista pidentaa muiden sopimusten nojalla. Kirjanpitovelvollinen voi esimer-

kiksi yksityisoikeudellisten sopimusten nojalla pidentaa sailytysaikaa, joka eroaa kirjanpitolaissa
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saadetysta ajasta. Muutoksenhakuprosessi voi edellyttaa sailyttamaan kirjanpitoaineistoa mini-
misailytysaikaa kauemmin. Rahoitustukien ehtoihin voi myds siséltya pidempi séilytysaika. (KILA
2021, 21))

Kirjanpitovelvollisen on huomioitava EU:n tietosuoja-asetukset henkilotietojen sailyttamiselle ja ka-
sittelylle, jos kirjanpitoaineistoa sailytetaan kauemmin kuin mita kirjanpitolaissa on saadetty. Esi-
merkiksi palkanmaksua ja palkanlaskentaa koskevia henkildtietoja ja niiden arkistointia seka ke-
raysta ei tulisi jatkaa sen jalkeen, kun kirjanpitolaissa saadetty vahimmaisaika on kulunut umpeen.
Jos kirjanpitovelvollinen joutuu jatkamaan tietojen arkistointia, silla taytyy olla peruste, kuten esi-

merkiksi lain mukaisen korjausvelvollisuuden tayttaminen. (KILA 2021, 21.)

Yrityksilléa on pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja, joiden sailyttamisesta tulee huolehtia. Yrityksen itse
muodostamat asiakirjat, jotka koskevat yritysta, joita ovat esimerkiksi yleisohjeet ja -maaraykset,

poytakirjat ja liikehistorian kannalta merkittavat asiat. (Taina 2020.)

4.2 Tositteiden sahkoinen arkistointi

Yrittaja voi sailyttaa tositteitaan sahkoisessa muodossa sahkoista arkistointia varten esimerkiksi
taloushallinto-ohjelmassa, joka toimii pilvipalvelu-periaatteella. Kirjanpitolaissa ei ole erikseen maa-
ratty millaisessa muodossa tositteita tulisi sailyttaa, joten niita voi sailyttaa esimerkiksi ulkoisella
muistilla tai tietokoneen kansiossa html- tai pdf-muodoissa. Kirjanpitolaissa maaritetaan, etta tilin-
paatoksen laatimisen jalkeen tositteiden sisaltoa ei voi muokata, mutta sen muotoa voi muuttaa

esimerkiksi paperisesta sahkoiseksi. (Etasku 2022.)

Sahkoisesta arkistoinnista on paljon hyotyja kirjanpitajalle ja yritykselle. Esimerkiksi yrityksella ei
tarvitse olla erillista tilaa paperiselle arkistolle, joka vapauttaa resursseja muihin asioihin. Tietojen
hakeminen ja kayttaminen on mutkatonta, sill& niihin paasee kéasiksi paikasta tai ajasta riippumatta.
Sahkoisessa muodossa olevaa tietoa on helppo hyodyntéa erilaisiin raportoinnin tarpeisiin. Nama

asiat helpottavat kirjanpitajan toita lyhyella ja pitkalla aikavalilla. (Lahti & Salminen 2014, 200.)
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Sahkoisessa taloushallinnossa tositteita tdydennetaan, tallennetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti tai
automaattisilla toimenpiteilla. Kokonaisuudessaan arkistointi jarjestetaan sahkoisesti. Poikkeuk-
sena tilanteet, jossa tosite on saatu paperisena ja se on jouduttu skannaamaan sahkoiseen muo-
toon. Sahkdisessa muodossa olevan aineiston sailyttdmisessa tulee ottaa huomioon pari seikkaa.
Sellaisessa tilanteessa, jossa alkuperainen materiaali on ollut sahkdisessa muodossa, tulee kirjan-
pitoaineisto sailyttaa kahdella tietovalineella. Kummatkin tietovalineet tulee tarkistaa ja varmentaa

ja liséksi niiden sisallon oikeellisuus tulee tarkistaa saanndllisesti. (Lahti & Salminen 2014, 200.)
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5 OPPAAN TEON PROSESSI

Prosessi alkoi aiheen valinnalla toukokuun lopulla. Sen jalkeen pidettiin aloituskeskustelu, jossa
kaytiin tyon lapi opinndytetyon mahdollista sisaltoa ja toimeksiantoa. Keskustelu pidettiin kesakuun
ensimmaisella viikolla, jolloin sain valmiiksi tehtya sisallysluettelon luonnoksen. Aloituskeskustelun
jalkeen lahdin etsimaan tydlle pohjaa teoriasta. Oppaassa oli tarkoitus ohjeistaa ja antaa tietoa mita
toimeksiantaja yritys Trapestin kannattaisi ottaa huomioon kirjanpitoaineistoa kasitellessa seka ar-
kistoinnista. Teoriapohjan etsiminen alkoi kirjanpitolain seka muun kirjallisuuden etsimiselld. Op-
paan pohjana oli lain nakokulma siihen, miten aineistoa kuuluisi kasitelld. Lahteita [0ytyi vanhojen
opinnaytetodiden lahdeluetteloista seka etsimalla Oulu-Finna nettisivujen kautta sen e-aineistoista.
Hakusanoina oli kaytossa kirjanpitoon liittyvat termit. Aimatalent toimi kirjallisuuteen liittyvien lah-

teiden hakemisen tyokaluna.

Teorian kirjoittaminen alkoi, kun lahteita alkoi muodostua riittavasti. Tarpeellista tietoa 16ytyi mo-
nista eri lahteista. Varsinainen teorian kirjoittaminen alkoi kesakuun lopulla. Teoria osuus tuli val-

miiksi syyskuun alussa, jonka jalkeen pidettiin ohjausseminaari.

Oppaan tekoa varten etsin inspiraatiota muiden opinnaytetdiden oppaista. Thesusta kaytin apuna
opinnayteoppaiden etsimisessa. Oppaan kirjoittamiseen kaytin kirjoittamaani teoriaa apuna. Sisél-
toon tuli lyhyt johdanto sisallésta, sailytysajasta, arkistoinnista seka vastuista ja velvollisuuksista.
Ideana oli saada oppaaseen kirjanpitolain maaraamia asioita mukaan, jotka tulisi ottaa huomioon.
Ulkoasun pidin yksinkertaisena helpottaakseen lukemista. Oppaan kirjoittamisen aloitin loka-
kuussa. Prosessi ei mennyt kuin olin suunnitellut sairastumisen vuoksi ja sen aloittaminen venyi
viikonlopulle. Seuraavalla viikolle oli sovittu esitysseminaari, jonka takia oppaaseen en kerennyt

kayttaméaan paljoa aikaa. Opas ehti valmistua ennen palauttamista.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Teorian pohjalta selvisi vastaukset kysymyksiin: kuinka kirjanpitoaineistoa ja tilinpaatosta tulisi ka-
sitella ja arkistoida seka millaisia vastuita ja velvollisuuksia kirjanpitovelvollisella on. Kirjanpitolain
mukaan kirjanpitoaineiston ja tilinpaatoksen kasittelyssa tulisi ottaa huomioon niiden sailytysajat
seka se, etta viranomaisilla ja tilintarkastajalla on paasy aineistoon vaivattomasti. Tyon pohjalta
selvisi, etta kirjanpitovelvollisella on iso vastuu pitaa huolta sailyttamisesta. Hanen vastuunsa eivat
lopu, vaikka kirjanpito olisi ulkoistettu ulkopuoliselle tilitoimistolle. Kirjanpitovelvollisella sailyy siis
paavastuu pitaa huolta kirjanpitoaineiston séilytyksesta, arkistoinnista seké esimerkiksi siita, etta

tilinpaatos rekisterdidaan Patentti- ja rekisterihallitukselle.

Opinnaytety6n tekeminen alkoi aiheen valitsemisesta ja aihe tuli ohjaavalta opettajalta. Aloitin ke-
sakuussa tekemaan opinnaytetyota aloitusseminaarin jalkeen. Suunnitelmana oli tehdé teoria
osuus kesan aikana. Aikatauluna oli pitaa ohjausseminaari syyskuussa ja esitysseminaari elo- tai

syyskuussa. Aikataussa kuitenkaan en pysynyt toiden takia.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda selkeé kirjallinen opas sahkdisen kirjanpitoaineiston seka tilin-
paatoksen kasittelysta ja arkistoinnista. Tyon alkuperaisena ideana oli kirjoittaa teoriaa vain sah-
kéisen kirjanpitoaineiston kasittelysta, mutta hyvin aikaisessa vaiheessa selvisi, etta kirjanpito-
laissa ei ole maaritelty erikseen sahkdisen tai paperisen kasittelylle erillisia vaatimuksia. Tédman

asian takia aihetta kasiteltiin ottamatta kantaa siihen, millaisessa muodossa kirjanpitoaineisto on.

Opinnaytetyota aloittaessa tavoitteena oli 1ahtea kokoamaan tarpeeksi teoriaa opasta varten. Ma-
teriaalin kerd@minen oli haastavaa, silla ennakkoon ei osannut ennustaa tulisiko tyéhon tarpeeksi
sisaltod pelkastaan siitd materiaalista, mita oli saatavilla. Lahteitd joutui hakemaan paljon ja useista
eri paikoista, joka oli aikaa vievaa seka raskasta. Siitd huolimatta teoria osuuteen tuli tarpeeksi
asiaa. Oppaan tekemisessa apuna oli muiden tuotokset oppaista. Aihesisaltd tuli teorian pohjalta,
josta suurin huomio painottui kirjanpitovelvollisen vastuisiin ja velvollisuuksiin aineiston sailyttami-

sessa seka arkistoinnissa.

Oppaassa keskitytdan ohjeistamaan toimeksiantaja yritystd sahkdisen kirjanpitoaineiston kasitte-
lyé ja arkistointia lain maaraamalla tavalla. Oppaaseen valikoitua asioita, joita yrityksen tulisi ottaa

30



huomioon kasitellessaan tositteita. Arkistoinnille on kirjanpitolaissa maaratty sailytysaikoja, jotka

sisalsin oppaaseen. Oppaasta tuli suppeampi ja lyhyempi, kun olin alun perin suunnitellut.

Tyota kirjottaessa havahduin siihen, etta kuinka paljon vastuita ja velvollisuuksia liittyi kirjanpitoai-
neiston kasittelyyn. Aihetta kasiteltaessa kirjanpitolain seka kirjanpitolautakunnan ohjeistuksen
pohjalta huomasi, etta sahkoista kasittelya tai arkistointia ei mainittu erikseen lakipykalissa. Nyky-
paivana kuitenkin useammat yritykset hoitavat kirjanpitonsa sahkoisesti. Haasteeksi osoittautui
my0s teoria osuudessa aiheiden tasapainottaminen, jotta opinnaytetyon paaaiheesta eli kasitte-

lysta ja arkistoinnista tulisi tarpeeksi aineistoa.

31



LAHTEET

Accountor 2022. Maksuperusteinen kirjanpito & alv. Mita hyotya niista voi yksinyrittajalle olla.

Hakupaiva 30.7.2022. https://www.accountor.com/fifinland/artikla/maksuperusteinen-kirjanpito-ja-

alv.

Alvin 2021. Tositteen kuitin sisaltdvaatimuksista. Hakupaiva 31.7.2022.

https://www.alvin.fi/blogi/tositteen-kuitin-sisaltovaatimuksista/.

Arvonlisaverolaki 30.12.1993/1501. Laskut ja muut tositteet. Hakupaiva 8.8.2022.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19931501.

Eisto, Silja 2022. Mita tilinpaatds tarkoittaa ja miten sita tulkitaan. Fennia. Hakupaiva 7.8.2022

https://www.fennia.fi/sisaltostudio/mita-tilinpaatos-tarkoittaa.

ETasku 2022. Kirjanpito materiaalin sailytys. Hakupaiva 31.7.2022.
https://lwww.etasku.fi/blogi/yrityksen-kirjanpidon-ja-kuittien-sailytys/.

Fredman, Janne 2020. Mita kirjanpitolaki sanoo palkanlaskijalle? Tositteet. Hakupaiva 4.9.2022.

https://tilisanomat.fi/palkka-ja-henkilostohallinto/mita-kirjanpitolaki-sanoo-palkanlaskijalle.

Fredman, Janne & Koponen, Sirpa 2022. Luettelo kirjanpidoista ja aineistoista. Tilisanomat.
Hakupaiva 20.8.2022.

https://tilisanomat.fi/kirjanpito/luettelo-kirjanpidoista-ja-aineistoista.

Haikarainen, Sanni 28.11.2020. Nain sailytat asiakirjat kotona — kauppakirjat kannattaa pitaa tal-
lessa vahintaan pari vuotta. Hakupaiva 7.8.2022.

https://www.helsinginuutiset.fi/paikalliset/1199253.

Huhtinen, Heini 2019. Miten valmistautua I&hestyvaan tilinpaatokseen? Asiantuntija listaa seikat,
jotka unohtuvat usein yrittajiltd. OP Media. Hakupaiva 11.9.2022.
https://www.op-media.fi/yrittajyys/yrityksen-talous/miten-valmistautua-lahestyvaan-tilinpaatok-

seen-asiantuntija-listaa-seikat-jotka-unohtuvat-usein-yrittajilta/.

32


https://www.accountor.com/fi/finland/artikla/maksuperusteinen-kirjanpito-ja-alv
https://www.accountor.com/fi/finland/artikla/maksuperusteinen-kirjanpito-ja-alv
https://www.alvin.fi/blogi/tositteen-kuitin-sisaltovaatimuksista/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19931501
https://www.fennia.fi/sisaltostudio/mita-tilinpaatos-tarkoittaa
https://www.etasku.fi/blogi/yrityksen-kirjanpidon-ja-kuittien-sailytys/
https://tilisanomat.fi/palkka-ja-henkilostohallinto/mita-kirjanpitolaki-sanoo-palkanlaskijalle
https://tilisanomat.fi/kirjanpito/luettelo-kirjanpidoista-ja-aineistoista
https://www.helsinginuutiset.fi/paikalliset/1199253
https://www.op-media.fi/yrittajyys/yrityksen-talous/miten-valmistautua-lahestyvaan-tilinpaatokseen-asiantuntija-listaa-seikat-jotka-unohtuvat-usein-yrittajilta/
https://www.op-media.fi/yrittajyys/yrityksen-talous/miten-valmistautua-lahestyvaan-tilinpaatokseen-asiantuntija-listaa-seikat-jotka-unohtuvat-usein-yrittajilta/

Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2022. Maksaminen ja laskutus. Lasku. Hakupaiva 31.7.2022.

https://lwww.kkv filkuluttaja-asiat/tietoa-ja-ohjeita-yrityksille/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/maksa-

minen-ja-laskutus/#5.

Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336. Hakupaiva 7.8.2022.
https://www finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336.

Kirjanpitolautakunta 2021. Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista
20.4.2021. Palkanlaskennan ja tyoaikakirjanpidon tositteet. Hakupaiva 4.9.2022.
https:/kirjanpitolautakunta.fi/documents/8208007/11087193/final+2021-04-20+KILA-mene-
telm%C3%A4ohje+(1).pdf/d19100d1-1b6d-e652-3be0-a22a1a157291/final+2021-04-20+KILA-
menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf?t=1619681814561.

Kitupiikki 2022. Tositelajit. Hakupéaiva 22.10.2022.
https://kitupiikki.info/maaritykset/tositelaiit/.

Lahti, Sanna & Salminen, Tero 2014. Digitaalinen taloushallinto. Digitaalisuus ja sahkoinen arkis-
tointi. Digitaalisen taloushallinnon maaritelma. Erilaiset tarpeet ohjaavat jarjestelmavalintoja. Sah-

koinen arkistointi. Helsinki: Talentum. Vaatii kayttooikeuden.

Laki kuitintarjoamisvelvollisuudesta 658/2013. Hakupaiva 5.7.2022.
Laki kuitintarjoamisvelvollisuudesta... 658/2013 - Saadokset alkuperaisina - FINLEX ®.

Leppiniemi, Jarmo & Kykkanen, Tapani 2014. Kirjanpito, tilinp&atos ja tilinpaatoksen tulkinta. Sa-

noma Pro Oy. Vaatii kayttdoikeuden.

Makkonen, Satu 2022. Laskun sisaltévaatimukset. Hakupaiva 24.7.2022.

https://smakkonen.wordpress.com/aiheet/laskutus/laskun-sisaltovaatimukset/.

Markkanen, Eeva 2019. Kirjanpitoaineiston séilytys. Hakupaiva 13.8.2022.

https://lwww.azets.fi/blogi/kirjanpitoaineiston-sailytysaika-ja-sailytys/.

33


https://www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/tietoa-ja-ohjeita-yrityksille/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/maksaminen-ja-laskutus/%235
https://www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/tietoa-ja-ohjeita-yrityksille/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/maksaminen-ja-laskutus/%235
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336
https://kirjanpitolautakunta.fi/documents/8208007/11087193/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf/d19100d1-1b6d-e652-3be0-a22a1a157291/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf?t=1619681814561
https://kirjanpitolautakunta.fi/documents/8208007/11087193/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf/d19100d1-1b6d-e652-3be0-a22a1a157291/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf?t=1619681814561
https://kirjanpitolautakunta.fi/documents/8208007/11087193/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf/d19100d1-1b6d-e652-3be0-a22a1a157291/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf?t=1619681814561
https://kitupiikki.info/maaritykset/tositelajit/
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2013/20130658
https://smakkonen.wordpress.com/aiheet/laskutus/laskun-sisaltovaatimukset/
https://www.azets.fi/blogi/kirjanpitoaineiston-sailytysaika-ja-sailytys/

Minilex 2022 a. Kirjanpitolaki tilikausi. Hakupaiva 7.8.2022.

https://www.minilex.fi/a/kirjanpitolaki-tilikausi.

Minilex 2022 b. Toimintakertomus osakeyhtion tilinpaatoksessa. Hakupaiva 7.8.2022.
https://www.minilex.fi/a/toimintakertomus-osakeyhti%C3%B6n-ti-
linp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6ksess%C3%A4.

Minilex 2022 c. Kirjanpitolaki ja tositteet. Hakupaiva 30.7.2022.

https://www.minilex.fi/a/kirjanpitolaki-ja-tositteet.

Netvisor 2022. Tase-erittely. Hakupaiva 11.8.2022.
https://support.netvisor fi/fi/support/solutions/articles/77000466845-tase-erittely.

Patentti- ja rekisterihallitus 2022. Tilinpaatokset kaupparekisteriin. Hakupaiva 11.8.2022.
https://www.prh.fiffiltilinpaatokset.html.

Rantalainen 2020. Tilinpaatos ja tilinpaatdsajan muistilista. Hakupaiva 11.9.2022.

https://www.rantalainen.fi/julkaisut/artikkelit/tilinpaatos-ja-tilinpaatosajan-muistilistal.

Rumpu, Ani 2020. Optimaalinen taloushallinto vuonna 2021. Hakupaiva 30.10.2022.
https://netvisor.fi/blog/optimaalinen-taloushallinto-2019/.

Rasanen, Jussi 2022. Tilinpaatos — mika se on, milloin se pitaa laatia ja miksi. Finago. Hakupaiva

11.9.2022. https://finago.com/blogi/tilinpaatos/.

Taina 2020. Miten kauan tositteita pitaa sailyttda? Sailytysaikojen lunttilappu. Pysyvasti sailytetta-
vat tositteet. Hakupaiva 7.8.2022.

https://www.virtuaaliassari.fi/’2020/04/23/miten-kauan-tositteita-pitaa-sailyttaa-sailytysaikojen-lunt-

tilappu/.

Taloushallintoliitto 2022a. Aukoton kirjausketju eli audit trail. Hakupaiva 24.8.2022.

https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/aukoton-kirjausketju-eli-audit-trail/.

34


https://www.minilex.fi/a/kirjanpitolaki-tilikausi
https://www.minilex.fi/a/toimintakertomus-osakeyhti%C3%B6n-tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6ksess%C3%A4
https://www.minilex.fi/a/toimintakertomus-osakeyhti%C3%B6n-tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6ksess%C3%A4
https://www.minilex.fi/a/kirjanpitolaki-ja-tositteet
https://support.netvisor.fi/fi/support/solutions/articles/77000466845-tase-erittely
https://www.prh.fi/fi/tilinpaatokset.html
https://www.rantalainen.fi/julkaisut/artikkelit/tilinpaatos-ja-tilinpaatosajan-muistilista/
https://netvisor.fi/blog/optimaalinen-taloushallinto-2019/
https://finago.com/blogi/tilinpaatos/
https://www.virtuaaliassari.fi/2020/04/23/miten-kauan-tositteita-pitaa-sailyttaa-sailytysaikojen-lunttilappu/
https://www.virtuaaliassari.fi/2020/04/23/miten-kauan-tositteita-pitaa-sailyttaa-sailytysaikojen-lunttilappu/
https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/aukoton-kirjausketju-eli-audit-trail/

Taloushallintoliitto 2022b. Tositteet kirjanpidon pohjana. Mita laki sanoo tositteista. Hakupaiva
30.7.2022.

https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/tositteet-kirjanpidon-pohjanal/.

Taloushallintoliitto 2022c. Miten ja kuinka pitkaan kirjanpitoaineistoa tulee arkistoida. Hakupaiva

22.10.2022. https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/miten-ja-kuinka-pitkaan-kirjan-

pitoaineistoa-tulee-arkistoida/.

Termipankki 2017. Saldo- ja korkotodistus. Hakupaiva 11.9.2022.
https://termipankki.fitepa/filhaku/saldo-%20ja%20korkotodistus.

Tuomi-Sorjonen, Pia 2018. Kirjanpito, tilinpaatos ja verotus. 2. uudistettu painos. Helsinki: Sanoma

Pro. Vaatii kayttdoikeuden.

Tyosuojelu 2022. Palkanmaksu. Hakupaiva 7.8.2022.

https://www.tyosuojelu.filtyosuhde/palkka/palkanmaksu.

Tydaikalaki 5.7.2019/872. Tyoaikakirjanpito. Hakupaiva 4.9.2022.
https://lwww.finlex.fi/fillaki/ajantasa/2019/20190872#L7P32.

Vero 2022. Pelaa reilusti — muista kuitti. Hakupaiva 6.8.2022.

https://lwww.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/yhteistyo-ja-palvelut/verotarkastus-ja-harmaa-talous/kuiti-

nantovelvollisuus-harmaan-talouden-torjunnassa/pelaa-reilusti-muista-kuitti/.

Vero 2019. Kirjanpito ja tositteet. Laskun kasite. Laskutusvaatimukset arvonlisaverotuksessa.
Hakupaiva 24.7.2022.
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvon-

lis%C3%A4verotuksessal.

35


https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/tositteet-kirjanpidon-pohjana/
https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/miten-ja-kuinka-pitkaan-kirjanpitoaineistoa-tulee-arkistoida/
https://taloushallintoliitto.fi/tietopankki/kirjanpidon-abc/miten-ja-kuinka-pitkaan-kirjanpitoaineistoa-tulee-arkistoida/
https://termipankki.fi/tepa/fi/haku/saldo-%20ja%20korkotodistus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/palkka/palkanmaksu
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872#L7P32
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/yhteistyo-ja-palvelut/verotarkastus-ja-harmaa-talous/kuitinantovelvollisuus-harmaan-talouden-torjunnassa/pelaa-reilusti-muista-kuitti/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/yhteistyo-ja-palvelut/verotarkastus-ja-harmaa-talous/kuitinantovelvollisuus-harmaan-talouden-torjunnassa/pelaa-reilusti-muista-kuitti/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvonlis%C3%A4verotuksessa/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvonlis%C3%A4verotuksessa/

Sahkoisen kirjanpitoaineiston kasittely ja arkistointi

Opas sahkaisesti toimitettujen kirjanpitoaineiston kasittelyyn ja arkistointiin Trapestille
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JOHDANTO

Taman oppaan tarkoituksena on tukea Trapestia sahkdisessa muodossa olevien kirjanpitoaineis-
ton kasittelya ja arkistointia. Opas tarjoaa tukea siihen mita aineiston kasittelyssa tulisi ottaa huo-
mioon seka millaisia vaatimuksia on sen sailyttamiselle. Oppaan tavoitteena on antaa selked kuva

kirjanpitoaineiston kasittelyyn ja arkistointiin liittyvista vastuista ja velvollisuuksista.
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KIRJANPITOAINEISTON SAILYTYSAIKA

Kirjanpitomateriaalin vahimmaissailytysajasta on maaritelty kirjanpitolaissa. Sailytysaika laske-
taan tilikauden paattymisesta alkaen.

6- vuotta

- Kuitit

- Myyntilaskut, myyntiraportit, myyntilaskujen lahetteet

- Ostolaskut seka niiden lahetteet

- Tiliotteet

- Kateiskassan yhteenvedot

- Palkkalaskelmat, lomapalkkavelkalaskelmat, palkkayhdistelmat, ulosottoa ja AY-maksuja
todentavat tositteet

- Tasmaytysraportit seka oikaisu- tai korjaustositteet

- Liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto

10- vuotta

- Tilinpaatos, toimintakertomus, Tase-erittelyt

- Myyntireskontran ja ostoreskontran paiva- ja paakirjat
- Kirjanpidon paiva- ja paakirjat

- Tilinpaatos, toimintakertomus

- Liitetiedot ja niiden erittelyt

Hallintoon liittyvat asiakirjat kuten poytakirjat ovat sailytettava koko toiminnan ajan.
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ARKISTOINTI

Arkistoinnissa huomioon otettavat seikat ovat;

1.

Yritys vastaa kirjanpitoaineiston seka tilinpaatoksen arkistoinnista. Huolellisen sailyttami-
sen vaatimukset tayttyvat:

a. Tilinpaatos on toimitettu rekisteroitavaksi viranomaisille

b. Kirjanpitovelvollisen on itse huolehdittava kirjanpitomateriaalin sailyttamisesta nii-

den vahimmaissailytysaikoja noudattaen

Arkistointi voidaan toteuttaa talletettuna pilvessa tai taloushallinto-ohjelmassa. Tassa ta-
pauksessa tietovalineiden sisallon oikeellisuus tulee varmentaa seka tarkistaa saannolli-

sesti. Sailytys tulisi tapahtua kahdella tietovalineella.

3. Asiakkaalle aineisto luovutetaan vuosittain

Sahkoisessa arkistoinnissa tulisi tehda tilannetarkastelu hyvissa ajoin ennen uuden tilikau-

den alkua

Kirjanpitoaineiston tuli olla tarkasteltavissa Suomesta kasin tilintarkastajalle seka viran-

omaiselle viivetta

Sisaltoa ei voi poistaa tai muuttaa tilinpaatoksen laatimisen jalkeen

Kirjanpidonaineistosta tulisi laatia luettelo, jossa on kuvattu sisallon sailytystavasta. Luettelossa

luetellaan tositelajit kuten ostolaskut, myyntilaskut ja tiliotteet.
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VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Vastuu kirjanpitoaineiston sailyttamisesta ja arkistoinnista on kirjanpitovelvollisella. Kirjanpitovel-
vollisen tulisi ottaa huomioon EU:n tietosuoja-asetukset henkildtietojen sailyttamiselle ja kasitte-

lylle.
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