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Kasiteluettelo:

Keskinainen kiinteistoyhtio

Asunto-osakeyhtio:

Keskinaisessa kiinteistoyhtiossa osakkeenomistajien
omistamat osakkeet tuottavat oikeuden hallita yhtidjar-
jestyksessa maarattya huoneistoa tai muuta osaa yh-
tion hallinnassa olevasta rakennuksesta tai kiinteis-
tosta. Keskinaisia kiinteistoyhtioitd ovat asunto-osake-
yhtiot ja keskinaiset kiinteistdosakeyhtiot. Kiinteistoyhti-
Oiden tarkoitus ei ole tuottaa voittoa, toisin kuin liiketoi-
mintaa harjoittava yritys (Jarvinen 2020, luvut 1.1, 1.4).
Tassa opinnaytetydssa keskinaisesta kiinteistoyhtiosta
kaytetdadan mydhemmin termia taloyhtio.
"Asunto-osakeyhtid on osakeyhtid, jonka yhtidjarjestyk-
sessa maaratty tarkoitus on omistaa ja hallita vahintaan
yhta sellaista rakennusta tai sen osaa, jossa olevan
huoneiston tai huoneistojen yhteenlasketusta lattia-
pinta-alasta yli puolet on yhtidjarjestyksessa maaratty
osakkeenomistajien hallinnassa oleviksi asuinhuoneis-
toiksi. Asunto-osakeyhtion jokainen osake tuottaa yksin
tai toisten osakkeiden kanssa oikeuden hallita yhtidjar-
jestyksessa maarattya huoneistoa tai muuta osaa yh-
tion hallinnassa olevasta rakennuksesta tai kiinteis-
tosta.” (Asunto-osakeyhtiolaki 1599/2009 1:2§)

Keskinainen Kiinteistbosakeyhtio:

Yhteenlasketusta lattiapinta-alasta yli puolet muussa
kuin asuinkaytdssa. Sovelletaan joko osakeyhtidlakia
tai asunto-osakeyhtidlakia, riippuen perustusvuodesta
tai yhtiojarjestyksen maarayksista. (Sallinen 2022,
150-151.)

Tavallinen kiinteistdosakeyhtio:

Tavallisimmin vuokrataloyhtioita, eivat tayta keskinai-
sen kiinteistdosakeyhtion maaritelmaa (Sallinen 2022,
151). Osakkaat eivat maksa yhtidvastiketta, osakkailla

ei yhtiojarjestyksessa maariteltya hallintaoikeutta yhtion



omistamaan rakennukseen tai kiinteistoon, eika oi-
keutta hallita tiettya huoneistoa. Tulot muodostuvat
saaduista vuokratuloista. Noudatetaan osakeyhtiolakia.
(Kirjanpitolautakunta 2017).

Vastike

Yhtiovastike; Eri vastikkeiden yhteissumma, koostuu paasaantoisesti
hoito- ja paaomavastikkeesta.

Paaomavastike: Paaomavastikkeella katetaan pitkavaikutteiset menot,
jotka aiheutuvat esimerkiksi peruskorjauksista tai
uudistuksista. Kaytetaan myos termia rahoitusvastike.

Hoitovastike; Hoitovastikkeella katetaan kiinteiston kayttd- ja kunnos-
sapitokustannukset, kuten isannditsijan ja huoltoyhtion
palkkiot, vesi- ja jatemaksut seka lammityskulut.

Erillisvastike: Erillisvastikkeella katetaan menot, jota varten vastiketta
kerataan, esimerkiksi vesimaksulla maksetaan veden
kaytosta tai laajakaistavastikkeella laajakaistan kay-
tosta. (Sallinen 2022, 158-159.)

Kayttokorvaus: Yhtion keraamat korvaukset esimerkiksi saunojen ja
pesutupien kaytosta. (Kirjanpitolautakunta 2017).

Talousarvio: Taloyhtion budjetti, jonka pohjalta maaritellaan yhtio-
vastikkeiden suuruus seuraavalle tilikaudelle (Sallinen
2022, 318).

Kiinteistdkaava: KILAnN tuloslaskelmamalli asunto-osakeyhtidlakia
noudattaville asunto-osakeyhtidille ja keskinaisille
kiinteistdosakeyhtidille (Sallinen 2022, 344).

Sovellettu likekaava:  Yhdistelma liikeyritysten kayttdamaa tuloslaskelmakaa-
vaa ja asunto-osakeyhtioiden kayttamaa kiinteistOkaa-
vaa. Kaytdssa kiinteistdosakeyhtidilla ja osakeyhtidla-
kia noudattavilla keskinaisilla kiinteistdosakeyhtidilla.
(Sallinen 2022, 347.)



1 Johdanto

Isannointialalla eletaan vuoden sykleissa ja eri tyot jakaantuvat eri vuoden-
ajoille. Suurin osa taloyhtididen tilikausista noudattaa kalenterivuotta, jolloin tiet-
tyja tyotehtavia tehdaan tiettyna aikana, kuten tilinpaatoksia vuoden vaihteen
jalkeen. Siksi esimerkiksi tilinpaatosaikana selkeat, tyontekijoiden tuntemat pro-
sessit ovat tarkeita, jotta tyé on sujuvaa eri tiimien valilla. Vuoden kierto on hyva
huomioida my0s perehdytyksessa, silla isanndintialalla uuden tyontekijan pe-
rehdyttdminen kestaa kaytannossa koko vuoden, ennen kuin kaikki tehtavat

ovat tulleet tutuksi.

Prosessien kuvaaminen tuo esille tarvittavat resurssit ja roolit, kuvaa prosessien
keskinaista suhdetta seka toimii sisaisen viestinnan tukena. Prosessikuvaukset
toimivat myos perehdytyksen tukena ja selkeasti maaritellyt prosessit helpotta-

vat tietojarjestelmien kayttddnottoprosessia. Prosessien visuaalinen esittaminen
helpottaa esimerkiksi pienemman prosessin vaikutusta laajempaan kokonaisuu-

teen kuvaamista. (Team Laamanen Oy 2023.)

Prosessien onnistuneesta jasentamisesta hyotyvat seka asiakkaat etta organi-
saatio itse. Yhteistyo asiakkaan kanssa toimii ja asiakas kokee saavansa hyvaa
palvelua. Organisaatiossa toimivat ihmiset ymmartavat kokonaisuuden ja oman
roolinsa paremmin seka ymmartavat miten lisdarvoa tuotetaan lapi organisaa-
tion. Lisaksi valtetaan osaoptimointia, kun toiminnan kehittdminen perustuu or-
ganisaation kokonaistavoitteisiin ja asiakkaiden tarpeisiin. (Laamanen 2001,
22))

Isdnndinnin lakisaateisiin tehtaviin kuuluvat kirjanpidosta vastaaminen lain mu-
kaan ja varainhoidon jarjestaminen luotettavalla tavalla. Taloushallintopalvelut

voidaan toteuttaa isanndintiyrityksissa eri tavoin, yleensa kirjanpidosta vastaa-

vat erikoistuneet kirjanpitajat tai erillinen tilitoimisto. Tyonjako asiakastaloyhtidi
den tehtaviin liittyen voi olla erilainen eri isanndintiyritysten valilla. (Sallinen

2022, 22-24.) Nama erot vaikuttavat siihen, millaiset taloushallinnon prosessit



ovat eri yrityksessa, vaikka itse kirjanpito ja tilinpaatos tehtaisiinkin samalla ta-

valla.

Taman opinnaytetyon toimeksiantajayritys on noin 40 henkil6a tyollistava isan-
nointitoimisto. Yrityksessa tyoskentelee hallinnollisia ja teknisia isannaitsijoita,
Kirjanpitajia seka asiakaspalvelun ja vuokrauksen tyontekijoita. Taloyhtion talou-
desta huolehtivat yhdessa hallinnolliset isannditsijat seka kirjanpitajat. Isannoit-
sija suunnittelee taloyhtion taloutta ja osallistuu tilinpaatoksen laatimiseen. Kir-
janpitaja vastaa kirjanpidosta, vastikereskontrasta, palkkojen laskennasta, vero-

ja urakkailmoituksista.

Toimeksiantajayrityksessa on tehty ty6ta prosessien ja tydohjeiden kirjaa-
miseksi. On kuitenkin havaittu, etta ohjeissa on puutteita ja prosessien kuvaami-
nen voisi olla parempaa. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata talous-
hallinnon prosesseja eri tiimien rajapinnat huomioiden ja selvittaa mahdolliset
kehityskohteet joko prosesseissa itsessaan tai nilden kuvaamisessa. Proses-
sien kuvaaminen ja maarittely helpottaa jarjestelmien ja toiminnan ohjauksen
kehitysta, auttaa yhtenaistamaan tyoohjeita ja -tapoja seka toimii sisaisen vies-

tinnan ja perehdytyksen tukena.

Tarve prosessien kuvaamiselle syntyi omakohtaisesta kokemuksesta harijoitte-
luaikana ja jatkaessani harjoittelun paatyttya toimeksiantajayrityksessa kirjanpi-
tajana. Kirjanpitajan vastuulla on nimettyjen taloyhtididen kirjanpidon ja tilinpaa-
toksen seka muiden kirjanpitajalle maariteltyjen tehtavien hoitaminen. Selkeasti
kuvatut prosessit auttaisivat perehdytysvaiheesta lahtien ja olisivat tukena lapi
tilikauden, etta kaikki tehtavat tulevat varmasti hoidettua. Kohdeyrityksessa on

myOs noussut esiin puutteita prosessien kuvaamisessa.
1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset
Taman opinnaytetyon tarkoituksena on syventya taloyhtion taloushallintoon ja

sen prosesseihin, seka selvittaa, onko prosessien kuvaamisessa tai proses-

seissa itsessaan kehitettavaa. Tavoitteena on vieda eteenpain



toimeksiantajayrityksessa aloitettua tyota prosessien kuvaamisesta ja kehittami-
sesta. Tutkimusta voisi sanoa nykytilan analysoinniksi, jonka avulla etsitaan ke-

hityskohteita tai parempia toimintatapoja.

Aihe on rajattu taloushallinnon tyotehtaviin rajapinnat eri tiimien valilla huomioi-
den. Taloyhtion taloushallinnosta kasitellaan olennaisimmat kirjanpitajan tehta-
vat, jotka kuuluvat yrityksen jokaisen kirjanpitajan tehtaviin, eli ulkopuolelle on
jatetty tietyille henkilGille keskitetyt tehtavat, kuten ostolaskujen kasittely. Myos
isannoitsijalle kuuluvat taloyhtion taloushallintoon liittyvat tehtavat, kuten talous-

arvion tekeminen, on rajattu opinnaytetyon ulkopuolelle.

Opinnaytety0ssa on tarkoitus tutkia, onko toimeksiantajan prosesseissa tai nii-
den kuvaamisessa kehitettavaa. Tutkimusosuus on kvalitatiivinen, eli laadulli-
nen tutkimus. Aineistoa kerataan havainnoinnin ja kyselyn avulla. Havainnointi
soveltuu tassa tapauksessa hyvin aineistonkeruumenetelmaksi, silla tyosken-

nellessani kohdeyrityksessa havaintoja tutkittavasta asiasta kertyy koko ajan.

1.2 Aikaisemmat tutkimustulokset

Prosessien kuvaamisesta ja kehittdmisesta on tehty monia opinnaytetoita eri
aloilla. Taloushallinnon alalta prosessien kuvaamiseen liittyvia opinnaytetdita on
useilta eri aloilta ja eri tehtavakokonaisuuksista. Pelkastaan isanndintialan ta-

loushallinnon prosesseja on tutkittu vahemman.

Nico Valtonen (2019) on tutkinut taloushallinnon toimintatapoja ja prosessien
kehittamista ICT-palveluyhtiéssa. Tutkimusongelmana oli taloushallinnon pro-
sessien toteutuminen ja tutkimuskysymyksina selvitettiin mita prosesseja yrityk-
sessa on ja miten prosesseja voi kehittaa. Tyon taustalla oli uuden toiminnanoh-
jausjarjestelman kayttdonotto, jonka takia tietyissa prosesseissa tapahtui sel-
keitd muutoksia. Valtonen tutki miten vanhat prosessit soveltuivat uuteen toi-
minnanohjausjarjestelmaan ja lahti sita kautta muokkaamaan prosesseja uu-
teen jarjestelmaan sopiviksi. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tapaustutki-
muksena, jossa tarkoitus on kuvata ja tulkita tiettya tutkimuskohdetta. Aineistoa

kerattiin haastatteluilla ja havainnoinnilla seka kaytettiin hyvaksi aiempia
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tutkimuksia ja valmiita aineistoja. Lopputuloksena luotiin prosessikuvaukset eri
prosesseille. Kuvaukset olivat kaavioita ja sanalliset kuvaukset taydensivat niita.
(Valtonen 2019.)

Miia Uittomaen (2020) kehittamistyona oli palkanlaskentaprosessin nykytilan ku-
vaaminen ja kehittaminen. Kehittamisongelmana oli selvittaa mahdolliset ongel-
makohdat prosessissa ja tavoitteena parantaa prosessia ongelmakohdat poista-
malla. Kehittamistyo lahti liikkeelle palkanlaskennan jatkuvasta muutoksesta.
Kohdeyrityksessa prosessia oli kehitetty tarpeen mukaan, mutta laajempaa tut-
kimusta nykytilasta ja ongelmista ei ollut tehty aikaisemmin. Han selvitti palkan-
laskentaprosessin nykytilaa seka ongelmia ja kehityskohteita. Opinnaytety6 to-
teutettiin laadullisin tutkimusmenetelmin. Aineistoa kerattiin osallistuvalla ha-
vainnoinnilla seka haastatteluilla. Tyon teoriaosuudessa kasiteltiin palkkahallin-
toa, palkanlaskentaa seka prosesseja ja prosessijohtamisen vaiheita. Lopputu-
loksena selvisi, etta palkanlaskentaprosessin nykytila oli tiettyja vaiheita lukuun
ottamatta hyvalla tasolla. Ongelmiksi paljastui jarjestelmaliittymien toimimatto-

muus seka aikataulun noudattaminen. (Uittomaki 2020.)

Ida-Sofia Heikkinen (2020) tutki tydssaan taloushallinnon prosesseja isanndin-
tiyrityksessa, erityisesti han tarkasteli yleisia toimintatapoja, ostolaskujen kasit-
telya ja maksamista seka vastikevalvontaa ja perintaa. Han etsi vastauksia ke-
hittaviin talousosaston prosesseihin, miten niita voi kehittaa ja mita kehittami-
sesta seuraa. Tietoperustan han rajasi koskemaan asunto-osakeyhtioiden ta-
loushallintoa ja kirjanpitoa, erityisesti vastikkeita ja niiden perintaa. Tietoperus-
tassa kasiteltiin myds prosessiajattelua ja prosessien mallintamista. Tyo toteu-
tettiin tapaustutkimuksena ja tutkimuksessa kaytettiin kvalitatiivisia menetelmia.
Aineisto kerattiin haastatteluilla. Tyon lopputuloksena oli kehitysehdotuksia

alussa mainittuihin prosesseihin. (Heikkinen 2020.)

Kaksi ensiksi mainittua opinnaytetyota eroavat omasta aiheestani kohdeyrityk-
sen toimialan takia. Uittomaki kasittelee tydssaan pelkkaa palkanlaskentapro-
sessia palkanlaskijan nakokulmasta. Heikkisen opinnaytetyo on kaikista Iahim-
pana omaa aihettani, koska se keskittyy nimenomaan isanndintialalle. Heikki-

nen mainitsee, etta prosessien kehittamiselle oli akuutti tarve
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toimeksiantajayrityksessa ja muutokset tyotavoissa ovat olleet isoja. Omassa
tyossani ei ole tarkoitus tehda suuria muutoksia, vaan maaritella ja kuvata pro-

sessien nykytilaa ja tutkia mahdollisia kehittamiskohteita.

1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kaydaan lapi ensin taloyhtion ta-
loushallinnon erityispiirteet verrattuna lilkketoimintaa harjoittavaan yritykseen
seka taloushallintoa ohjaava lainsaadant6. Kolmannessa, prosesseja kuvaa-
vassa luvussa perehdytaan prosesseihin kasitteena, niiden merkitykseen ja ta-
loyhtion taloushallinnon prosesseihin yleisella tasolla. Luvussa nelja perehdy-
taan toimeksiantajayrityksen taloushallinnon prosesseihin ja esitellaan kahden

vuosikellon avulla kirjanpitajan tehtavat.

Teoreettisen viitekehyksen jalkeen kaydaan lapi opinnaytetydssa kaytetyt tutki-
musmenetelmat. Sen jalkeen kerrotaan, miten tutkimus toteutettiin ja kasitellaan
tutkimuksen tulokset. Tutkimuksen tulosten pohjalta tehdyt johtopaatokset kasi-
tellaan luvussa kuusi, jossa pohditaan myos koko opinnaytetyoprosessia, tutki-

muksen luotettavuutta seka jatkotutkimuskohteita.

2 Taloyhtion taloushallinto

2.1 Lainsaadanto

Asunto-osakeyhtidlaki (1599/2009, AsOYL) ja kiinteistoyhtion oma yhtidjarjestys
muodostavat perustan kiinteistoyhtion toiminnalle. Asunto-osakeyhtidlaki muo-
dostaa kiinteistoyhtion toiminnalle raamit, joita yhtidjarjestyksen maarayksilla
voidaan tarkentaa tai joiltain osin poiketa. Asunto-osakeyhtiolaissa ja yhtiojar-
jestyksessa maaritellaan kiinteistoyhtion ja osakkaan vastuut, velvollisuudet ja
oikeudet. Asunto-osakeyhtidlaissa on yksityiskohtaisia maarayksia muun mu-

assa vastikkeenmaksusta. Yhtiojarjestys on kiinteistoyhtion sisainen laki, jossa



12

on maaritelty esimerkiksi milla perusteella osakkaat maksavat vastikkeita. (Isan-
ndintiliitto 2023a.)

Kaikki osakeyhtiot ovat kirjanpitolain (1336/1997, KPL) 1. luvun 1 §:n mukaan
kirjanpitovelvollisia toiminnastaan, joten asunto- ja kiinteistdosakeyhtiot ovat kir-
janpitovelvollisia, vaikka ne eivat harjoita liike- ja ammattitoimintaa. Myos
asunto-osuuskunnat, yhdistykset, asumisoikeusyhdistykset ja saatiot ovat kir-
janpitovelvollisia, mikali nama hallitsevat kiinteistoja. (Sallinen 2022, luku 330.)
Kirjanpitolaki luo perustan sille, mita asioita kirjanpidossa on vahintaan huomioi-
tava. Sen lisaksi on huomioitava myds muita lakeja, asetuksia ja ohjeita, kuten
esimerkiksi arvonlisaverolaki, osakeyhtiolaki, laki elinkeinotulon verottamisesta,

kirjanpitoasetus seka kirjanpitolautakunnan yleisohjeet. (Rasanen 2022.)

Asunto-osakeyhtiot noudattavat asunto-osakeyhtidlakia. Keskinaisen kiinteisto-
osakeyhtion yhtiojarjestyksessa voidaan maarata, ettei yhtioon sovelleta
asunto-osakeyhtidlakia tai tiettyja kyseisen lain sdadoksia. Jos keskinainen kiin-
teistdosakeyhtio on perustettu ennen 1.1.1992, asunto-osakeyhtidlakia sovelle-
taan yhtiédn vain, jos soveltamisesta maarataan yhtidjarjestyksessa. (AsOYL
1:1, 28:1.) Muutoin yhtiéon sovelletaan osakeyhtidlakia. Joissakin keskinaisissa
kiinteistdosakeyhtidissa yhtidjarjestykseen on kirjattu, etta yhtiossa sovelletaan

asunto-osakeyhtidlakia vain tietyiltd osin. (Sallinen 2022, 150-151.)

2.2 Taloyhtion taloushallinto

Isanndinnin tehtavat on maaritelty asunto-osakeyhtidlain 7. luvun 17 §:ssa

(AsOYL 7:178). Naihin tehtaviin kuuluvat kirjanpidosta vastaaminen lain mukai-
sesti seka varainhoidon jarjestaminen luotettavalla tavalla. Taloushallintoon liit-
tyvat tehtavat ovat talous-, vero- ja toimintasuunnittelu, rahaliikenteen hoitami-

nen seka kirjapito tilinpaatoksineen. (Sallinen 2022, 22—-23.)

Taloyhtion toiminta eroaa liiketoimintaa harjoittavasta yrityksesta, eika yritys-
maailman ohjeita voi aina soveltaa sellaisenaan taloyhtiomaailmaan. Siina

missa liiketoimintaa harjoittava yritys tavoittelee voittoa ja kasvua, jakaa osan
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voitosta osinkoina ja asiakkaat kerryttavat juoksevat tulot, taloyhtion tavoitteena
on kattaa omat menonsa ja turvata asumispalvelut, voittoa tai osinkoa ei jaeta,
kasvua ei tavoitella ja omistajat itse kerryttavat juoksevat tulot. (Jarvinen 2020,
luku 1.1.)

2.2.1 Tilinpaatos

Taloyhtion tilinpaatos laaditaan tilikausittain juoksevan kirjanpidon perusteella.
Taloyhtion tilikausi on 12 kuukauden mittainen ja vastaa yleensa kalenteri-
vuotta. Taloyhtion virallinen tilinpaatds koostuu tuloslaskelmasta, taseesta ja ti-
linpaatoksen liitetiedoista. Tilinpaatosta taydentaa toimintakertomus erillislaskel-
mineen. (Jarvinen 2020, luku 3.1; Suulamo 2020, 122.)

Asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen kirjanpitoon, tilinpaatokseen ja toimintakerto-
mukseen sovelletaan yleisilta osin kirjanpitolakia (1336/1997) seka valtioneu-
voston asetusta pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista
(1753/2015, PMA). Suurin osa asunto- ja kiinteistdosakeyhtidista ovat pien- tai
mikroyritysten kokoluokkaa. Kirjanpidon, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen
laadinnassa tulee noudattaa kirjanpitolain lisaksi hyvaa kirjanpitotapaa, seka
kunkin erityislain mahdollisia sdadoksia. (Sallinen 2022, 329-331.)

Asunto- ja kiinteistdosakeyhtidissa on oikean ja riittavan kuvan vaatimuksen
vuoksi syyta laatia liitetiedot laajempana kuin niin sanottuina kevennettyina liite-
tietoina. Samasta syysta tulee tasekin laatia lyhennettya tasetta laajempana.
Asunto-osakeyhtidlakia noudattavien yhtididen on aina laadittava toimintakerto-
mus, mutta osakeyhtiolakia noudattavat pieniin kirjanpitovelvollisiin lukeutuvat
yhtiot voivat periaatteessa jattaa toimintakertomuksen laatimatta. Kirjanpitolau-
takunnan yleisohjeessa asunto-osakeyhtididen ja muiden keskinaisten kiinteis-
toyhtididen kirjanpidosta, tilinpaatoksesta ja toimintakertomuksesta (1.2.2017)
suositellaan, etta ainakin keskinaiset kiinteistbosakeyhtiot laativat toimintakerto-
muksen hyvan kirjanpitotavan mukaisesti. (Kirjanpitolautakunta 2017; Sallinen
2022 luku 338-339.)
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2.2.2 Tuloslaskelma ja tase

KILAN yleisohjeessa 1.2.2017 on tuloslaskelmaa varten mallit asunto-osakeyh-

tidlakia seka osakeyhtidlakia noudattaville yhtidille. Asunto-osakeyhtidlakia nou-
dattavat yhtiot kayttavat niin sanottua kiinteistokaavaa, mutta kiinteistdosakeyh-
tiot ja osakeyhtiolakia noudattavat keskinaiset kiinteistdosakeyhtiot kayttavat so-
vellettua kaavaa. (Kirjanpitolautakunta 2017; Sallinen 2022, 344-347.) Kuvassa

1 on esitetty kiinteistdkaava ja kuvassa 2 sovellettu liikekaava.



KIINTEISTON TULOSLASKELMA

Tilikausi Edeflinan tilikausi
Kiinteistin fuotot
Vastikkeet
Haoitovastikkaeat 0,00 0,00
Hankeosuussuorituksat 0,00 0,00
Kulutusperusteiset vastikkeat 0,00 0,00
Erityisvastikkesat 0,00 0,00
{. Rahastoidut vastik keat -0,00 0,00 - 0,00 0,00
Wuokrat 0,00 0,00
Kayttdkorvauksat 0,00 0,00
Muut kiinteistan uotat 0,00 0,00
Kiintiston tuotot vhisansa 0,00 0,00
Luatotappiot ja cikaisuarat +/-0,00 +/-0,00
Kiintaiston haitokulut
Hankilds Bkulut - 0,00 - 0,00
Hallinta - 0,00 - 0,00
Kayitd ja hualta -000 -0,00
Ukaaluaidan hailo - 0,00 - 0,00
Sihvous - 0,00 - 0,00
Lammitys - 0,00 - 0,00
Vesi ja jatevesi -000 -0,00
Sahkd ja kaasu = 0,00 = 0,00
Jétehuolto = 0,00 = 0,00
‘Vahirk ovakuulukset - 0,00 - 0,00
Vuokrat - 0,00 - 0,00
Kinistdvero - 0,00 - 0,00
Karjaukset 0,00 0,00
A Saadut korvaukset -0,00 - 0,00
[ Saadul svusiukset =-0,00 =-0,00
A Akthvolnnil taseeseen -0,00 - 0,00 - 0,00 - 0,00
Muut haitakulut - 0,00 - 0,00
Oman kiyion anonlisfvero = 0,00 = 0,00
Kiintziston hoitokulut yhieensd 0,00 0,00
HOITOKATE +/= 0,00 +/=- 0,00
Poistol ja arvonalen umiset
Rakennuksista ja rakennelmista = 0,00 = 0,00
Konelsta ja kalustosta = 0,00 = 0,00
Muista pitkéhaikullelsista menolsta = 0,00 = 0,00
Polstol ja arvonaleniumiset yhisensd = 0,00 = 0,00
Rahaoitustuotot ja kulut
Osink atuatat 0,00 0,00
Karkatuotot 0,00 0,00
Muut rahaitustuotot
Padomavastikkest 0,00 0,00
/. Rahastoidut vastik keet -0,00 0,00 - 0,00 0,00
Lainaosuussuorniukset 0,00 0,00
J. Rahastoidut osuudet -0,00 0,00 - 0,00 0,00
Muut rahaitustuotot 0,00 0,00
Kaorkakulut =000 = 0,00
Muut rahoituskulut - 0,00 - 0,00
Rahaitustuotot ja “kulut yhieensa +/- 0,00 +/- 0,00
YOITTO (TAPPIO) ENMEN TILINPAATOS-
SHRTOJA JAVEROJA +i- 0,00 +i- 0,00
Tilinp&&tés siirrat
Poistoeron muutos +i- 0,00 +i- 0,00
Verotuspenusteisien varausien muulos +i- 0,00 +i- 0,00
Kansermiavusius +i- 0,00 +i- 0,00
Tilinp&&tis siirrot yhieansa +/- 0,00 +/- 0,00
Valitdmat wanat - 0,00 - 0,00
TILIKAUDEN VOITTO (TAPPIO) ALLIABMA (ALIJAAME) +/- 0,00 +/-0,00

Kuva 1 Kiinteiston tuloslaskelma asunto-osakeyhtidlakia noudattaville yhtidille
(Kirjanpitolautakunta 2017).



SOVELLETTU LIKEKAAVA

LIIKEVAIHTO
Vastikkeet
Vuokrat
Kaytikorvaukset
LIKEVAIHTO YHTEENSA
Muut kiinteiston tuotot
Henkil&estdkulut
Falkat ja palkkiot
Henkilasivukulut
Elakekulut
Muut henkildsivukulut
Poistat ja arvonalentumiset
Suunnitelman mukaisat poistot
Arvonalentumiset pysyvien vastaavien hyadykkeista
‘Vaihtuvien vastaavien poikkeukseliset arvonalentumiset
Muut kulut
Kiinteistén muut hoitokulut
Hallinte
Kayttd ja huolto
Ulkgalusiden hudto
Siivous
Lammitys
Vs ja jateves]
Sahkd ja kaasu
Jatehuolto
‘Vahinkovakuutuk sat
Vuokrat
Kiinteistovero
Kofaukset
Muut hoitokulut
Luottotappiot
Muut kiinteistén kulut
LIKEVOITTO (-TAPPIO)
Rahoitustuotot ja -kulut
Tuotot osuuksista saman konsemin yrityksissa
Tuotot osuuksista omistusyhieysyrityksissa
Tuotot muista pysyvien vastaavien sijpituksista
Muut korko- ja rahoitustuotot
Arvonalentumisel pysyvien vastaavien sijoituksista
Arvonalentumiset vaihtuvien vastaavien rahoilusarvopapereista
Korkokulut ja muut rahoituskulut
VOITTO (TAPPIO) ENMEN TILINP AATOSSIIRTOJA JAVEROJA
Tilinpaatssiimot
Poistoeron muutos
Verotusperusteisten varausien muutos
Konserniavustus
Tuloverat
Muut valittdmat venot
TILIKAUDEN VOITTO (TAPPIO)

Kuva 2 Sovellettu liikekaava (Kirjanpitolautakunta 2017).
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000
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Taloyhtion tuloslaskelmassa, niin kiinteistokaavassa (kuva 1) kuin sovelletussa

likekaavassa (kuva 2), kiinteiston tuotot ja kulut eritelldan taloyhtion toimintaa

kuvaavilla nimikkeilla, jotka kertovat lukijalle riittavasti eran sisallon. Tuottopuo-

lella vastikkeina esitetaan kaikki vastikkeina kerattavat tulot padomavastikkeita

lukuun ottamatta. Tuottopuolen muita eria ovat vuokrat, kayttokorvaukset ja kiin-

teiston muut tuotot. Luottotappiot ja oikaisuerat esitetaan tuloslaskelmassa
2.)

omana eranaan. (Jarvinen 2020, luku 4.1
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Kiinteiston hoitokulut esitetaan kiinteistokaavassa 14 alaerana, erien sisaltdoa
kuvaavin nimin. Nama erat ovat henkilostokulut, hallinto, kaytto ja huolto, ulko-
alueiden hoito, siivous, lammitys, vesi ja jatevesi, sahko ja kaasu, jatehuolto,
vahinkovakuutukset, vuokrat, kiinteistovero, korjaukset sekda muut hoitokulut.
Hoitokatteen jalkeisina erina esitetaan poistot ja arvonalentumiset, osinkotuotot,
rahoitustuotot ja -kulut, tilinpaatossiirrot seka valittomat verot. Tilinpaatoksen
jarjestelykeinoilla kirjanpidollinen ja verotuksellinen tulos pyritaan mitoittamaan
nollatasolle, koska taloyhtion toiminnan tarkoituksena ei ole tuottaa voittoa. (Jar-
vinen 2020, luku 4.1.)

Taloyhtion tase esitetaan samalla tasekaavalla kuin liiketoimintaa harjoittavilla
yrityksilla, silla erotuksella, etta taloyhtion taseessa ei ole vaihto-omaisuutta
(Jarvinen 2020, luku 4.2). Taloyhtion perusluonteen takia tase tulisi laatia laa-
jempana oikean ja riittdvan kuvan varmistamiseksi (Suulamo 2020, 165).
Asunto-osakeyhtidlakia noudattavien taloyhtididen oma paaoma on suositelta-

vaa esittaa kuvassa 3 esitetylla tavalla.

OMA PAAOMA
Osakepéfioma
Osakepéddoma
Osakepiddoman korotus
Rakennusrahasto
Arvonkorotusrahasto
Muut rahastot
Sijoitetun vapaan oman péifoman rahasto
Vararahasto
Lamanlyhennysrahasto
Perusparannusrahasto
Kiyvin arvon rahasto
Muut rahastot
Edellisten tilikausien voitto (tappio)
Tilikauden voitto (tappio)

Kuva 3 Oma paaoma (Kirjanpitolautakunta 2017).

Asunto-osakeyhtidlain 10 luvun 1§:n mukaan yhtidén oma padoma jakaantuu si-
dottuun omaan paaomaan ja vapaaseen omaan paaomaan. Sidottua omaa
paaomaa ovat osakepaaoma, rakennusrahasto seka kirjapitolain mukainen ar-

vonkorotusrahasto, kdyvan arvon rahasto ja uudelleenarvostusrahasto. Muut
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rahastot seka tilikauden ja edellisten tilikausien voitto ovat vapaata omaa paa-
omaa. (AsOYL 10:1§; Kirjanpitolautakunta 2017.) Rahastointia kasitellaan tar-

kemmin luvussa 2.2.4. Poistot, varaukset ja rahastoinnit.

2.2.3 Vastikkeet ja perinta

Asunto-osakeyhtidlain 3 luvun 1-5 §:ssa maarataan yhtidvastikkeen maksuvel-
vollisuudesta ja maksuperusteesta. Saman luvun 6-8 §:ssa maarataan vastik-
keenmaksuvelvollisuuden alkamisesta seka maksuperusteesta poikkeamisesta
ja sen muuttamisesta. Osakkeenomistaja on velvollinen maksamaan yhtion me-
nojen kattamiseksi yhtidvastiketta yhtiojarjestyksessa maarattyjen perusteiden
mukaan. Paasaantoisesti asunto-osakeyhtiot kattavat kustannuksensa peri-
malla osakkailta yhtidvastiketta, vain harvoin menot pystytaan kattamaan pel-
killa vuokratuloilla, joita taloyhtio voi saada omien tilojensa vuokrauksesta. Vas-
tike on osakeomistuksen perusteella osakkaalle maaraytyva velvollisuus osallis-
tua yhtion tarkoituksen kannalta tarpeellisten menojen kattamiseen. Vastike ei
varsinaisesti lity huoneiston hallintaan eika ole korvausta sen kaytosta. (Furuh-

jelm, Kanerva, Kuhanen & Rosén 2019, luku 3.1.)

Asunto-osakeyhtion yhtidjarjestyksessa mainitaan yhtiovastikeperuste seka se,
mika taho maaraa vastikkeen maksun suuruuden ja maksuajan (Furuhjelm ym.
2019, luku 3.1). Yhtidvastikeperusteena kaytetdan asunnon pinta-alaa tai osak-
keiden lukumaaraa (Sallinen 2020, 158). Yleisimmin vastikkeen maarasta paat-
taa yhtiokokous ja vastikkeen maksutavasta hallitus. Vastikkeella tulee kattaa
ainoastaan asunto-osakeyhtion kulut, eika ylimaaraista vastiketta tulisi kerata
tarpeettomaksi. Vastikkeen maara tulisi mitoittaa niin, etta se riittaa kattamaan
asunto-osakeyhtion kustannukset. Yhtiovastikkeen maarasta paattaa yhtioko-
kous talousarvion perusteella. Taloyhtio voi sopeuttaa talouttaan keraamalla yli-
maaraisia yhtidvastikkeita yllattaviin menoihin tai vastaavasti ennakoitua pie-
nempien menojen takia yhtidvastike voidaan joltain kuukaudelta jattaa peri-
matta. (Furuhjelm ym. 2019, luku 3.1.)

Vastike- ja vuokrakirjanpito on yleensa syyta toteuttaa erilliskirjanpitona ajanta-

saisen seurannan takia. Kirjanpitoon merkitdan huoneisto- tai tilakohtaiset
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maksutavoitteet ja sen jalkeen kirjanpitoon kirjataan tulevat maksusuoritukset.
(Sallinen 2022, 337-338.) Kuvassa 4 on yhden huoneiston vastikereskontra.
Veloitus-sarakkeelle kirjataan huoneiston maksutavoitteet ja maksu-sarakkeelle

kirjataan maksusuoritukset.

Tili Maksupdiva Vtili Tos. Maksaja Veloitus Maksu
005 As.5
001 001
1210 16.04.2018 0005R 01001 001 VASTIEE 003R 146.00
0005R 16.04.2018 01000 001 VASTIKE Huhtikuu 146.00
0005R 15.05.2018 01003 001 VASTIKE Toukckuu 146.00
1210 15.05.2018 0005R 01004 001 VASTIKE 003R 146.00
0005R 15.06.2018 01006 001 VASTIKE Kesakuu 146.00
1210 15.06.2018 0005R 01007 001 VASTIEE 003R 146.00
0005R 16.07.2018 01010 001 VASTIKE Hein&kuu 146.00
1210 16.07.2018 0005R 01011 001 VASTIEE 003R 146.00
1210 15.08.2018 0005R 01014 001 VASTIKE 003R 146.00
0005R 15.08.2018 01013 001 VASTIKE Elckuu 146.00
1210 17.09%.2018 0005R 01017 001 VASTIKE 003R 146.00
0005R 17.09.2018 01016 001 VASTIKE Syyskuu 146.00
0005R 15.10.2018 01020 001 VASTIKE Lokakuu 146.00
1%10 15.10.2018 0005R 01021 001 VASTIKE 003R 146.00
0005R 15.11.2018 01023 001 VASTIEE Marrasku 146.00
1%10 1%.11.2018 000SR 01024 0O E 00SR 146.00
0005R 15.01.2019 01000 001 E Tammikuu 146.00
1%10 15.01.201% 0005R 01001 001 E 00SR 146.00
1210 15.02.201% 0005R 01004 001 VASTIKE 003R 146.00
0005R 15.0Z2.201% 01003 001 VASTIKE Helmikuu 146.00
1460.00 1460.00
Salde 00

Kuva 4 Vastikereskontra.

Vuokra- ja vastikesaatavien perinta on yleensa vaativampaa kuin muiden saata-
vien perinta, koska saatavien suuruus kasvaa koko ajan asunnon ollessa vuok-
ralaisen tai osakkaan hallinnassa. Velalliselta pyritdan ensin saamaan vapaaeh-
toisessa perinnassa maksusuoritus vapaaehtoisesti. Mikali saatavaa ei makseta
vapaaehtoisesti, tulee siirtya oikeudelliseen perintaan suhteellisen nopeasti,
yleensa kahden kuukauden maksurastien jalkeen. Oikeudellinen perinta merkit-
see ulosottoperusteen hankkimista tuomioistuimelta. Viime kadessa velkoja voi
toimittaa tuomion ulosottoviranomaiselle ulosottoperintda varten. (Sallinen
2022, 414-415.) Maksamattomat yhtiovastikkeet ovat peruste huoneiston hallin-
taanotolle (Sallinen 2022, 183). Hallintaanotto ja muut perintakeinot eivat sulje
pois toisiaan, joten yhtio voi hallintaanoton rinnalla jatkaa vastikevelan perimista

esimerkiksi ulosottoteitse (Lindfors 2019).
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2.2.4 Poistot, varaukset ja rahastoinnit

Taloyhtion ei tarvitse tehda poistoja ennalta maaritellyn suunnitelman mukaan,
koska tarkoituksena ei ole tuottaa voittoa. Poistot on kuitenkin tehtava omaisuu-
den taloudellisena vaikutusaikana ja poistot tehdaan elinkeinoverolaissa
(360/1968, 3.0sa, 3.luku) saadettyjen vuotuisten enimmaispoistojen mukaan.
Poistosuunnitelman noudattaminen on kuitenkin mahdollista, talldin tehtyjen ko-
konaispoistojen ja suunnitelmapoistojen erotus esitetdan tuloslaskelmassa koh-
dassa tilinpaatossiirrot — poistoeron muutos. Osakeyhtidlakia noudattavan niin
sanotun tavallisen kiinteistdosakeyhtion on tehtava poistot ennalta laaditun

suunnitelman mukaan. (Suulamo 2020, 72—-73, 153.)

Perusparannusmenot on seka kirjanpidossa etta verotuksessa aktivoitava ta-
seeseen ja ne vahennetaan verotuksessa poistojarjestelman avulla. Vuosikor-
jauskulut, jotka eivat nosta rakennuksen laatutasoa tai kasvata rakennuksen ta-
loudellista pitoaikaa, tulee vahentaa tilikauden kuluna seka kirjanpidossa etta
verotuksessa. Suurehkot vuosikorjaukset voidaan aktivoida ja vahentaa poisto-
menettelyn avulla. (Suulamo 2020, 291-292.)

Asuintalovaraus on kirjanpitolain 5 luvun 15 §:n mukainen muu verotusperustei-
nen varaus, jonka muodostaminen edellyttda aina verotukseen perustuvaa
syyta. Varaus vahentaa verotettavaa tuloa, joten silla voi tasata tulosta, jos
asunto-osakeyhtion tulos on ylijagamainen esimerkiksi korjaushankkeeseen etu-
kateen kerattyjen rahojen takia. Asuintalovarauksella kirjanpidossa tehtya tap-
piota ei vahvisteta verotuksessa tappioksi. Asuintalovaraus on kaytettava 10
vuoden kuluttua sen muodostamisesta. (Suulamo 2020, 273-276; Verohallinto
2019b.)

Rahastointia kaytetaan yleisesti asunto-osakeyhtidissa ja keskinaisissa kiinteis-
tdosakeyhtidissa tuloverotuksen saantelyyn yhtion perustamisvaiheen jalkeen.
Rahastointi kasvattaa yhtion omaa paaomaa ja pienentaa tuloslaskelmassa esi-
tettavia vastiketuottoja. Esimerkiksi lainanlyhennysten rahastointi pienentaa ra-
hastoitujen osuuksien verran tulosta ja kasvattaa oman paaoman lainanlyhen-

nysrahastoa. Rahastointi voi koskea esimerkiksi hoito- ja padomavastikkeita tai
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osakkaiden hanke- tai lainosuussuorituksia. Vain osakkailta tulevat varat voi-
daan rahastoida, esimerkiksi vuokralaisilta saatuja tuloja ei. Rahastointi vaikut-
taa myoOs osakkaiden verotukselliseen asemaan. Sijoittajaosakas ei voi vahen-
taa rahastoituja osuuksia verotuksessa saadusta vuokratulosta, vaan se lisa-
taan osakkeiden hankintamenoon. Rahastointi perustuu aina joko yhtidjarjestyk-
sen maaraykseen tai yhtiokokouksen tekemaan paatokseen, pelkka hallituksen
paatos ei riita. Rahastointipaatos on tehtava sen tilikauden aikana, jota rahas-
tointi koskee. (Kirjanpitolautakunta 2017; Suulamo 2020, 74-75, 279-280.)

Rahastoituja varoja ei voi kayttaa vuosikuluihin, vaan ne on kaytettava tasee-
seen aktivoitavien menojen kattamiseen. Yleisimmat rahastointimuodot ovat ra-
kennusrahastointi, ennakkorahastointi, perusparannus- ja korjausrahastointi,
yhtiojarjestyksen maaraykseen perustuva rahastointi, lainanlyhennysrahastointi
sekd SVOP-rahastointi. (Suulamo 2020, 280-281.) Kirjanpitolautakunta suosit-
telee, etta muissa vapaaseen omaan paaomaan luettavissa rahastoissa olevat
varat siirretdan joko SVOP-rahastoon tai sidotun oman padoman rahastoon eli
rakennusrahastoon oman paaoman erien selkeyttamiseksi. Nain muissa vapaa-
seen omaan paaomaan luettavissa rahastoissa kuin SVOP-rahastossa olisi vain
sellaisia varoja, jotka liittyvat tuleviin tai viela keskeneraisiin hankkeisiin tai lai-
noihin, joita ei ole viela maksettu kokonaan takaisin. (Kirjanpitolautakunta
2017.)

2.2.5 Lainaosuudet

Asunto-osakeyhtidissa ja keskinaisissa kiinteistdosakeyhtidissa on osakkaalla
usein mahdollisuus suorittaa kertamaksuna oma osuutensa paaomavastikkeella
maksettavasta lainasta kuukausittaisen paaomavastikkeen maksamisen sijaan.
Lainaosuuskirjanpito on suositeltavaa hoitaa omana osakirjanpitonaan, etta voi-
daan varmistua lainaosuuslaskelmien ja -suoritusten oikeellisuudesta. Laina-
osuussuoritusten tulee perustua suoritushetkella laadittuun lainaosuuslaskel-
maan, jossa todennetaan ne lainaosuuden laskentaperusteet, joilla osakkaan
maksettavaksi maariteltyyn maaraan on paadytty. (Kirjanpitolautakunta 2017;

Suulamo 2020, 346-347.) Kuvassa 5 on esitetty lainaosuuslaskelma.
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Lainojen jilkilaskelma 31.12.2018

Fifomavastike 1

Yli-/&alijasma tilikauden alussa 45.80
Lainapidoma tilikauden alussa

110120-6048716 Ikkunaremontti 5450.04
Yhteensa 5450.04
Paaomavastikkeet 1344.00
Korot -10%.13
Lyhennykset -1114.38
Muut rahoituskulut -4.60
Lainacsuussucritukset .00
Y1li-/alijdsdmad tilikauden lopussa 185.08%
Lainapiioma -4335.06
Lainasta vastaavat yksikst 160.0000
Lainarasitus per velallinen vksikks -26.062313
LAINCJEN ¥YLI-/ALIJAAMA YHTEENSA 165.09

Kuva 5 Lainaosuuslaskelma.

Lainaosuuslaskelman tulopuolella esitetdan suoriteperusteisesti maksuhetkelle
jaksotetut pagomavastiketulot, lainaosuussuoritukset ja muut tuotot. Kulupuo-
lelle kuuluvat korkokulut, muut rahoituskulut seka lainanlyhennykset. Tuottojen
ja kulujen erotus on paaomavastikkeen yli- tai alijgamaa. Kun kertyneet yli- tai
alijgamat yhdistetaan jaljella olevaan lainapaaomaan, saadaan lainarasituksen
yhteissumma, joka jaetaan joko kaikkien velallisten huoneistojen osakkeiden tai
nelididen mukaan. Huoneistokohtainen lainaosuus saadaan kertomalla yhden
osakkeen tai nelidn lainarasitus huoneiston osakkeilla tai neliéilla. (Kirjanpitolau-
takunta 2017; Suulamo 2020, 346-347.)

2.2.6 Vastikerahoituslaskelma

Vastikerahoituslaskelmien yksi tarkeimmista tehtavista on turvata osakkaiden
yhdenvertaisuus. Yhtidvastike voidaan yhtidjarjestyksessa maarata maksetta-
vaksi siten, etta tiettyja menoja varten on eri maksuperuste tai etta maksuvelvol-
lisuus koskee vain tiettyjen osakkeiden omistajia. Laskelman laatimisilla varmis-
tetaan, etta kullakin vastikkeella katetaan vain siihen liittyvia menoja. Vastikera-
hoituslaskelmalla selvitetaan, mihin tuloja on saatu ja mihin niitd on kaytetty, ja
etta onko vastikkeita keratty riittavasti. Mikali vastikerahoituslaskelmasta kay

ilmi jonkun vastikkeen alijaama, voidaan korotustarve talousarviossa kohdistaa
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oikealle vastikkeelle ja oikeille osakkaille. Toisen vastikkeen ylijgamaa ei saa
kayttaa toisen alijaaman kattamiseen, koska se rikkoo yhdenvertaisuusperiaa-
tetta. (Suulamo 2020, 330-331.)

Vastikerahoituslaskelmat ovat tilinpaatoshetkelle eri vastiketuloista ja niilla ka-
tettavista menoista laadittavia suoriteperusteisia rahavirtalaskelmia. Vastikera-
hoituslaskelma on laadittava, jos asunto-osakeyhtiossa kerataan vastikkeita eri
tarkoituksiin eri perustein. Laskelma esitetdan toimintakertomuksen yhteydessa.
Laskelmissa esitetdan kaikki tilikauden erat, joihin liittyy rahan tuloa tai kayttoa.
Esitettavien erien tulee vastata tilinpaatoksen tuloslaskelman ja taseen tietoja.
Jos yhtiossa peritaan vain yhta vastiketta, ei erillista vastikerahoituslaskelmaa
ole pakko laatia, mutta se on suositeltavaa. (Kirjanpitolautakunta 2017; Suu-

lamo 2020, 329-330.) Vastikerahoituslaskelma on kuvattu kuvassa 6.
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Hoitorahoitus

Summa
Hoitotuotot
Hoitovastiklkeet 14 850.00
Vuokrat 216.00
Kayttokorvaukset 1 315.46
Luottotappiot ja oikaisuerst -0.60
Osinkotuotot 142.32
Huoitotuotot yhteensa 1652318
Hoitokulut
Haoitakulut -19 281.37
Hoitokulut yhteensa -19 281.37
Yhteensa
Ylijaamalalijaadma -2758.19
Edellisten tilikausien jaama 26 336.60
Siirtywa ylijaamaralijagama 2357841
Péaomavastike 2

Summa
Paaomatulot
Paaomavastikkeet 955,27
Paaomatulot yhieensa 955 27
Paaomamenot
Korkokulut -38.87
Muut rahoituskulut -4.60
Lainan lyhennykset -1114.98
Paidomamenot yhteensa -1158 .45
Yhteensa
Ylijaamalalijaadma -203.18
Edellisten tilikausien j43dma 375.08
Siirtyva ylijadmaralijadma 171.90
Tarkistus kirjanpitoon

Summa
Hoitorahoitus yhteensa 23 578.41
Padomavastike 2 yvhteenss 171.90
Kaikki yhieensa 2375031
Rahoitusomaisuus
Rahaoitusomaisuus 24 862.00
Rahoitusomaisuus yhteensa 24 862.00
Lyhytaikainen vieras paaoma
Lyhytaikainen vieras pddoma -2 101.81
[, Seur. tilikauden lainanlyhennykset 990.12
Lyhytaikainen vieras padoma yhteensa -1111.69
Taseen rahoitusasema 2375031

Kuva 6 Vastikerahoituslaskelma.

Hoitovastikelaskelmassa (kuvassa 6 otsikon hoitorahoitus alla) esitetaan hoito-
tuotot ja -kulut. Hoitotuotoilla on tarkoitus kattaa kaikki hoitokulut, joiden katta-
miseen kaikki osakkaat osallistuvat. Hoitotuottoina huomioidaan paaosin vain
tulot, jotka hyddyttavat kaikkia osakkaita ja jotka kaytetaan kaikkien osakkaiden
hyvaksi. Hoitovastikelaskelmassa esitetaan hoitotuotot, omaisuuden myynti-
tuotot, oman padoman muutokset, hankeosuus ja hoitokulut seka omien osak-
keiden hankkiminen ja lunastaminen. Poistoja ja asuintalovarausta ei esiteta

vastikerahoituslaskelmissa, koska nama eivat ole todellista rahan liiketta, vaan
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laskennallisia eria. Tilikauden hoitotuottojen ja -kulujen erotuksena muodostuu
tilikauden jadma. Seuraavalle kaudelle siirtyva jadma saadaan, kun tilikauden

jaamaan lisataan edellisen kauden siirtyva jaama. (Suulamo 2020, 332-342.)

Erityisvastikkeista, kuten laajakaistavastike ja arvonlisaverovastike, laaditaan
kustakin oma vastikerahoituslaskelmansa (kuvassa 7), jossa esitetaan vastike-
tuotot ja vastikkeella katettavat kulut. Samoin jokaisesta padomavastikkeesta
laaditaan erillinen paaomavastikerahoituslaskelma (kuvassa 6 otsikon Paaoma-
vastike 2 alla). Padomavastikerahoituslaskelmassa kuluina esitetaan kyseiseen
paaomavastikkeeseen liittyvan lainan maaraaikaislyhennykset, osakkaisen lai-
naosuussuoritukset, mahdolliset muut lyhennykset, korkokulut, muut rahoitusku-
lut seka pankin kulut. (Suulamo 2020, 342-344.)

ERITYISVASTIKKEET

ERITYSVASTIKETUOTOT

Erityisvastikkeet 0,00

Muut tuotot 0,00 0,00
ERITYISVASTIKEKULUT

Hoitokulut 0,00

Korkokulut 0.00

Muut kulut 0,00

Aktivoidut hankinnat ja korjaukset 0,00

Lainojen lyhennykset 0,00 - 0,00

0,00

HANKEOSUUSSUORITUKSET (erityisvastike) 0,00
LAINOJEN NOSTOT (erityisvastike) 0,00
MUUT OMAN PAAOMAN MAKSULLISET SIJOITUKSET 0,00
ERITYISVASTIKEYLI/ALIJAAMA +/- 0,00
EDELLISTEN TILIKAUSIEN ERITYISVASTIKEJAAMA +/- 0,00
SIRTYVA ERITYISVASTIKEYLIALIJAAMA +- 0,00

Kuva 7 Erityisvastikelaskelma (Kirjanpitolautakunta 2017).

Vastikerahoituslaskelmat kertovat yhtion rahoitusaseman, joka on laskettavissa
my0s yhtion taseesta. Tasmaytyslaskelmalla (kuvassa 6 otsikon Tarkistus kir-
janpitoon alla) tdsmaytetaan vastikerahoituslaskelmien siirtyvat yhteissummat
taseen lukuihin. Mikali laskelmien yhteissumat eivat tasmaa, laskelma voi olla
laadittu vaarin tai taseen tiedot voivat olla virheelliset. Rahoitusomaisuuteen eli
vaihtuviin vastaaviin lasketaan asunto-osakeyhtidissa saamiset kiinteiston tuo-

toista, lainasaamiset, muut saamiset, siirtosaamiset seka rahat ja
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pankkisaamiset. Lyhytaikaiseen vieraaseen paaomaan kuuluvat yleensa saadut
ennakot, vuokravakuudet, ostovelat, muut velat seka siirtovelat (Suulamo 2020,
345.)

2.2.7 Verotus

Taloyhtiot ovat yleisen verovelvollisuuden mukaan verovelvollisia saamistaan
tuloista, kuten vuokra- ja vastiketuloista. Paasaantoisesti keskinaisten kiinteisto-
osakeyhtididen ja asunto-osakeyhtididen tulot kuuluvat muun toiminnan tulon-
lahteeseen, jolloin tulon laskemisessa noudatetaan soveltuvin osin tuloverolain
saannoksia. Tuloveron maara lasketaan veroilmoituksen perusteella ja verotus
perustuu paasaantoisesti kirjanpidossa ja tilinpaatdksessa tehtyihin ratkaisuihin.
(Suulamo 2020, 289-290.)

Asunto-osakeyhtiossa on tarkoituksenmukaista, etta kirjanpidossa tehdyt ratkai-
sut hyvaksytaan myos verotuksessa. Esimerkiksi korjauskulujen jaksottami-
sessa tarkoituksenmukaisena voidaan kirjanpitolautakunnan mukaan pitaa kor-
jausmenojen yhdenmukaista kasittelya kirjanpidossa ja verotuksessa, erityisesti
pienen Kirjanpitovelvollisen kohdalla. Tietyt erat on kirjattava kirjanpitoon vahen-
nysoikeuden hyodyntamiseksi, esimerkiksi asuintalovaraus ja poistot. (Suulamo
2020, 290.)

Lahtokohtaisesti kaikki taloyhtion tuloslaskelmassa tuloutetut tuotot ovat ve-
ronalaisia. Paaomasijoituksena, lainana tai vastaavina erina saadut suoritukset,
tai verolainsaadanndssa erikseen verovapaaksi saadetyt erat eivat ole ve-
ronalaista tuloa. Veronalaisesta tulosta on oikeus vahentaa niiden hankkimi-
sesta tai sailyttamisesta johtuneet menot. Taloyhtidissa suurin menoera muo-
dostuu kiinteiston hoitokuluista, joista merkittava osuus kuluu korjauksiin. Kor-
jaukset jaetaan verotuksessa perusparannuksiin ja vuosikorjauksiin, joiden akti-
vointia on kasitelty luvussa 2.2.4 Poistot, varaukset ja rahastoinnit. (Suulamo
2020, 291.)
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2.2.8 Arvonlisavero

Paasaantoisesti taloyhtiot eivat ole toiminnastaan arvonlisaverollisia, joten talo-

yhtion perimiin vastikkeisiin ja vuokriin ei lisata arvonlisaveroa, eika arvonlisave

roa voi vahentaa taloyhtion omista menoista. Taloyhtio voi hakeutua vapaaeh-
toisesti arvonlisaverolliseksi, esimerkiksi jos yhtidssa on paljon liikehuoneistoja,
joissa harjoitetaan arvonlisaverollista toimintaa. Nain liikeyritys voi vahentaa ar-
vonlisaveron yhtidvastikkeestaan ja taloyhtio voi vahentaa arvonlisaveron osit-
tain omista menoistaan. Taloyhtion yhteisista kustannuksista arvonlisaveron voi
vahentaa verollisten liikkehuoneistojen suhteellisen osuuden verran, esimerkiksi
10 %, jos arvonlisaverollisten huoneistojen pinta-ala on 1/10 kaikkien huoneisto-

jen pinta-alasta. (Jarvinen 2020, luku 15.)

Ennen arvonlisavelvolliseksi hakeutumista taloyhtion tulee paattaa, miten arvon-
lisavelvollisuudesta syntyva hyoty jaetaan. Hyddyn jakamisessa voidaan nou-
dattaa joko niin sanottua hyoty osakkaalle -mallita tai hyoty yhtidlle -mallia. Ar-
vonlisavelvollisissa asunto-osakeyhtidissa kaytetaan yleisesti hyoty osakkaalle -
mallia. (Jarvinen 2020, luku 15.)

Hyoty osakkaalle -mallissa arvonlisaverolliseksi hakeutumisesta koituva hyoty
ohjataan taloyhtiosta liikehuoneiston omistaville arvonlisaverollisille yrityksille.
Taloyhtion yhtiojarjestykseen tulee kirjata, miten hyoty eri tilanteissa kanavoi-
daan verollisille osakkaille. Teknisesti malli toteutetaan niin, ettd hoitovastike
peritdan kaikilta osakkailta samansuuruisena. Taloyhtid joutuu maksamaan ar-
vonlisaveron verollisilta osakkailta peritysta hoitovastikkeesta, joten nettomaa-
rainen vastikekertyma jaa muita osakkaita pienemmaksi. Syntynyt vaje katetaan
perimalla verollisilta osakkailta niin sanottua hoitotalouden arvonlisaverovasti-
ketta. Arvonlisaverovastike maaritetaan niin, etta siina otetaan huomioon arvon-
lisdvelvollisuudesta aiheutuvat lisakustannukset seka siita syntyvat hyodyt.
Myds arvonlisdverovastike peritdan verollisena, jolloin se liikeyritykselle vahen-

nyskelpoinen. (Jarvinen 2020, luku 15.)

Hydty yhtidlle -mallissa arvonlisaverovelvolliseksi hakeutumisesta koituva hyoty

ohjataan taloyhtidlle. Tall6in verollisten osakastilojen osalta tehtavat
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vahennykset hyodyttavat kaikkia osakkaita. Hyoty yhtidlle -mallissa verollisissa
osakastiloissa toimivia liikeyrityksia rasittava piileva arvonlisavero jaa suurim-
malta osin purkautumatta. Mallin tekninen toteutus riippuu yhtidjarjestyksen
maarayksista. Yhtiojarjestyksen edellyttdessa arvonlisaverovastikkeen peri-
mista, vastikkeen suuruus saadaan kertomalla hoitovastikkeen maara arvoli-
saveroprosentilla. Muutoin verollisen osakastilan hoitovastike peritaan yksinker-

taisesti arvonlisaverolla korotettuna. (Jarvinen 2022, luku 15.)

Joissain tapauksissa taloyhtio voi joutua maksamaan ylimaaraista arvonlisave-
roa, niin sanottua oman kayton arvonlisaveroa, vaikkei muuten olisi arvonlisave-
rovelvollinen. Kiinteistopalvelujen oman kayton arvonlisaveroa joutuu maksa-
maan omalla henkildkunnalla tuotetuista kiinteistohallintapalveluista, mikali
oman henkilokunnan palkkakustannukset sosiaalikuluineen ylittavat kalenteri-
vuoden aikana 50 000 euroa. Taloyhtion omaa henkilokuntaa voivat olla esimer-
kiksi siivooja tai talonmies, myds sivutoiminen isannaitsija voi olla tyosuhteessa
taloyhtioon. (Jarvinen 2020, luku 15; Arvonlisaverolaki 1501/1993 32 §.)

3 Prosessit

3.1 Taloushallinnon prosessit

Lahti ja Salminen (2014) maarittelevat taloushallinnon olevan jarjestelma, jonka
avulla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta voi raportoida
niista sidosryhmilleen. Sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa
joko sisaiseen eli johdon tai ulkoiseen eli yleiseen laskentatoimeen, eli infor-
maatiota voidaan tuottaa joko organisaation johdolle tai ulkoisille sidosryhmille,
kuten viranomaisille, omistajille ja asiakkaille. Taloushallinto koostuu useasta eri
osaprosessista ja paakirjanpito kokoaa nama osaprosessit yhteen. (Lahti &
Salminen 2014, 15-19.) Kuviossa 1 on esitetty taloushallinnon kokonaisuus ta-

loyhtidlle sovellettuna.
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Raportointi
Kayttokorvaus-
kirjanpito
Vastike- ja _ _ Lainaosuus-
vuckrareskontra | | L kirjanpito

Padkirjanpito

Palkkakirjanpito T "N Ostoreskontra
Maksulitkenne-
kirjanpito
Arkistointi

Kuvio 1 Taloyhtion taloushallinnon kokonaisuus (mukaillen Lahti & Salminen
2014, 19).

Taloyhtion kirjanpito toteutetaan kahdessa vaiheessa, juoksevana kirjanpitona
ja tilinpaatoksen laatimisena. Kirjanpidon hoitoon kuuluu tilinavaus, tilitapahtu-
mien tilidinti ja kifjaaminen seka tdsmaytykset. Vuokra-, vastike-, kayttokorvaus-
, lainaosuus- ja palkkakirjanpito hoidetaan erilliskirjanpitona. Lisaksi tehtaviin
kuuluu lunastus- ja arvonlisaverolaskelmien laadinta, tilijarjestelman dokumen-
tointi seka tiliote-, tosite- ja muun kirjanpitoaineiston sailyttaminen. (Ovaskainen
2017.)

3.2 Prosessi ja prosessijohtaminen kasitteena

Sanaa prosessi kaytetadan useissa eri yhteyksissa ja sen voi maaritella eri ta-
voin. Tuominen maarittelee prosessin sarjana tehtavia ja paatoksia, jotka tuotta-
vat lisaarvoa asiakkaille ja muille sidosryhmille. Prosessi on tapa tehda asioita
ja tavoitteena on tayttaa sisaisen tai ulkoisen asiakkaan tai muiden sidosryh-
mien tarpeita. (Tuominen 2010, 9.) Laamasen maaritelman mukaan toiminta-
prosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen
tarvittavat resurssit, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset. Laamasen
mukaan prosessin kasite koostuu toiminnasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin

liittyy suorituskyky. (Laamanen 2021, 19-20.) Yhteen sanaan tiivistettyna
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prosessi voidaan todeta olevan jalostusketju tai lisaarvoketju (Laine & Lecklin
2009, 40).

Prosessijohtaminen on toimintatapa, jossa organisaatio toimii ja sita johdetaan
prosessien avulla. Prosessijohtamisen etuna on organisaation ja kaytannon toi-
minnan yhtenevyys. Kommunikointi prosessin eri tehtavia hoitavien henkildiden
valilla voidaan saada sujuvammaksi ja yhteiset tavoitteet tunnetuiksi. (Lecklin
2002, 140-143.) Yrityksissa kaikki toiminta on prosessinomaista, ja talldin pro-
sessijohtaminen on tarkeassa asemassa (Arter Oy 2020, 3). Prosessiajatte-
lussa on kyse siita, etta koko organisaation toiminta nahdaan prosesseina. Pro-
sessiajattelu auttaa keskittymaan oikeisiin asiakkaalle lisaarvoa tuottaviin asioi-
hin. Turhat vaiheet tulisi karsia pois. Prosessijohtamisen etuja ovat muun mu-
assa riippumattomuus organisaatiomuodosta ja rajapintaongelmien vahentymi-
nen. (Laine & Lecklin 2009, 39-41.)

Puhdas prosessijohtaminen on vaikea toteuttaa eika sovi kaikkiin toimintoihin.
Helpointa soveltaminen on selkeisiin, loogisesti eteneviin prosesseihin. Kaikki
prosessit eivat etene perakkaisjarjestyksessa, vaan tehtavia voidaan suorittaa
rinnakkain tai jattaa osa suorittamatta. Prosesseissa voi myos olla vaihtoehtoi-
sia etenemistapoja. Tietyt tehtavat ovat luonteeltaan sellaisia, etta ne kuuluvat
moniin prosesseihin pienina epasaanndllisina osina, jolloin niiden sovittaminen

prosessijohtamisen kuvioon voi olla hankalaa. (Lecklin 2002, 142—-143.)

3.3 Prosessien merkitys

Prosessit ja standardit ovat laadun ja tehokkuuden perusta, eika toimintaa voi
kehittda ilman prosesseja (Mikkonen 2022, 47). Prosessilahtdisen toiminnan
etuna pidetaan yleisesti sita, etta toiminta esitetaan visuaalisesti vaiheittain
alusta loppuun. Vaikeasti hahmotettavat tyonkulut voidaan havainnollistaa. Pro-
sesseilla voidaan myds selkiyttaa vastuita ja laadunvarmistuksen kannalta tar-

kastukset on helppo sijoittaa tyonkulkuun. (Arter Oy 2020, 4.)

ISA-auktorisoitu isannditsija tai isannoitsijatoimisto on sitoutunut laadukkaaseen

isanndintipalveluun ja tayttdmaan auktorisoinnin laatuvaatimukset (Sallinen
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2022, 47). ISA-auktorisoinnin edellytyksena on muun muassa noudattaa yhte-
naisia toimintatapoja koko yrityksessa tai ryhmassa ja osoittaa tama dokumen-
toimalla toimintatavat. Yhtena kriteerina on, etta yrityksessa on asiakasyhtioiden
hoitamiseen maaritelty prosessit, jotka on dokumentoitu ja perehdytetty henki-
I6stolle. (Isanndinnin Auktorisointi ISA ry 2023.) ISA-auktorisointi on lupaus vas-
tuullisesta isannoinnista ja eettisesta toiminnasta. Auktorisoidun yrityksen toi-
minta on lapinakyvaa, prosessit ovat toimivat ja henkilokunta tietaa mita tekee.
ISA-auktorisointi edellyttda auditointia kolmen vuoden valein, jonka suorittaa
riippumaton taho, Det Norske Veritas. (Ala-Prinkkila 2018.)

Isannaintiliitto on laatinut vastuullisen isannoinnin tyokirjan, jonka tarkoituksena
on herattaa yrityksia kiinnittdmaan huomiota sosiaaliseen ja taloudelliseen vas-
tuuseen seka ymparistdvastuuseen. Sosiaalinen vastuu kattaa muun muassa
henkiloston osaamisen kehittamisen. (Laitinen 2023.) Tydkirjassa esitetaan ky-
symyksia, joiden avulla voi |6ytaa keinoja vastuullisuuden parantamiseen. Sosi-
aalisen vastuun teemaan sisaltyy kysymyksia tyotehtavien, roolien ja proses-
sien selkeyttamisesta. Kysymyksissa pohditaan myds voisiko arjen tyota suju-
voittaa esimerkiksi luomalla prosessikaavioita ja voisiko prosesseja kehittamalla
tyota helpottaa niin, etta tyontekija voi suorittaa tyonsa mahdollisimman hyvin ja
tehokkaasti. Tyokirjan avulla pyritdédn myos lisdamaan asiakkaan tietoisuutta

tydnjaosta isanndintiyrityksen sisalla. (Isanndintiliitto 2023b.)

Laatunakokulmasta prosessi on organisaation vakioitu tyotapa, jolla varmiste-
taan, etta tyoketju toteutetaan yndenmukaisesti. Kaikilla organisaatioilla on pro-
sesseja, vaikka niita ei olisikaan tunnistettu. Toiminta voi olla laadukasta ja toi-
mivaa, vaikka prosessikuvauksia tai toimintajarjestelmaa ei olisikaan, jos yhtei-
nen toimintatapa on sisaistetty. Isommassa organisaatiossa yhteiset toimintata-
vat eivat ole itsestaanselvyys ja hyvan prosessin luominen vaatii suunnittelua.
Mitd enemman prosessiin liittyy eri osapuolia, viestintaa ja paatoksentekoa

mahdollisuudet prosessin onnistumiseen heikkenevat. (Arter Oy 2020, 8.)

Asiakkaan nakokulmasta hyva prosessi tuottaa vaatimusten mukaisen hyodyk-
keen sovittujen ehtojen mukaisesti. Tyontekijan nakokulmasta hyva prosessi on

selkea tyojarjestys, jota on helppo seurata. Se ohjaa ty6ta riittavalla tasolla, joka
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riippuu prosessin luonteesta. Prosessin omistajan nakdkulmasta hyvassa pro-
sessissa korostuu sen toimivuus. Prosessia on noudatettava ja paivitettava riit-
tavan usein, etta se toimii. Hyvan prosessin tavoitteet ovat sidoksissa strategi-
siin tavoitteisiin. (Arter Oy 2020, 10.)

3.4 Prosessien kuvaaminen ja maarittely

Prosessin kuvaus on osa prosessin kehittamista. Prosessikuvaukset ovatkin
niin johdon, kehittajien, kuin palveluista vastaavien tyovaline. Prosessien kuvaa-
minen auttaa liikketoiminnan tehostamisessa, kun asiat tehdaan kerralla alusta
loppuun ja prosessi toistetaan samalla tavoin. Kun prosessit on tunnistettu, niin

prosessit voidaan esittaa prosessikarttana. (Arter Oy, 3, 5.)

Prosessikartta antaa yleiskuvan organisaation toiminnasta ja kommunikoinnista
organisaation sisalla ja sidosryhmien kanssa (Laine & Lecklin 2009, 41-42).
Prosessikartta on viestinnan valine, jonka tulee auttaa ymmartamaan toimintaa,
jolla tuotteet ja palvelut tuotetaan. On tarkeaa, etta asiakkaan toiminta on esilla
prosessikartassa, etta asiakkaan on helpompi kiinnittya yhteistydhon ja organi-
saation jasenille syntyy nakemysta siita, miten asiakas toimii. Prosessikartan on
tarkoitus kuvata prosessit niin, etta prosessien vaikutus toisiinsa kay ilmi. Par-
haimmillaan organisaatiokartta kuvaa organisaation ansaintalogiikan. Hyva pro-
sessikartta on riittavan yksinkertainen, eika siina yriteta luetella kaikkia organi-

saation prosesseja. (Laamanen 2001, 60-62.)

Prosessikartan tekeminen alkaa prossien tunnistamisesta. Laamanen on 16yta-
nyt kolme erilaista Iahtokohtaa prosessien tunnistamiseen: toiminnan analy-
sointi, menestystekijoiden analysointi ja asiakkaan prosessin analysointi. Toi-
minnan analysoinnin lIahtokohtana on tutkia organisaation toimintaa. Toiminnan
analysointi saattaa johtaa funktionaalisiin prosesseihin, jossa kehitetaan vain
osastojen sisaisia prosesseja, eika ratkaista osastojen valisia yhteistyovaikeuk-
sia. Menestystekijoiden analysoinnin tuloksena usein on vain lista asioista, jotka
vaikuttavat esimerkiksi tehokkuuteen ja joiden pohjalta on vaikea hahmottaa

prosessia. Asiakkaiden prosessien analysoinnin tavoitteena on, etta
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organisaation prosessit palvelevat mahdollisimman hyvin asiakkaan toimintaa.
(Laamanen 2001, 64-65.)

Prosessikuvaus ei ole prosessijohtamisen tavoite, vaan keino mallintaa organi-
saation toimintaa, jotta sita voidaan ymmartaa, analysoida ja kehittaa seka toi-
mii viestinnan valineena. Hyva prosessikuvaus sisaltaa prosessin kannalta kriit-
tiset asiat, esittaa asioiden valisia riippuvuuksia, auttaa ymmartamaan seka ko-
konaisuutta ettd omaa roolia tavoitteiden saavuttamisessa, edistaa prosessissa
toimivien ihmisten yhteistyota seka antaa mahdollisuuden toimia joustavasti ti-
lanteen vaatimusten mukaan. Teknisesti hyva kuvaus on lyhyt, sovitun rungon
ja prosessikaavion mukainen, sisaltaa tunnistetiedot (tekija, paivamaara, tun-
niste, hyvaksynta), termit ja kasitteet ovat yhtenaisia ja sovitun mukaisia seka

on ymmarrettava, looginen eika siina ole ristiriitoja. (Laamanen 2001, 75-76.)

Prosesseissa kuvataan tyonkulku, mutta sen lisaksi maaritetaan koko prosessin
ja vaiheiden vastuut, alku ja loppu, tiedonhallinta, tavoitteet, mittarit seka kehit-
tamismenettely. Yleensa vain tarkeimmat prosessit kuvataan. (Arter Oy 2020,
5.) Yksinkertaisimmillaan prosessikuvauksessa on prosessin vaiheiden ja ete-
nemisen kuvaus ja prosessiin sisaltyvat paatoskohdat. Prosessikuvat on hyva
pitaa yleiselld tasolla, jolloin niilld on helppo tiedottaa ja kouluttaa prosessien
kayttajia prosessien paaasiallisesta sisallosta. Prosessikuvia voidaan taydentaa
tydohijeilla, joissa kerrotaan tarkemmin tyétehtavien lapivienti. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, luku 6.2.)

3.5 Prosessien kehittaminen

Prosessien kehittaminen voidaan nahda yhteistyon kehittamisena. Prosessityo
lahtee kokonaisuuden suunnittelusta. (Arter Oy 2020, 4-5.) Prosessien kehitta-
misen yleisia tavoitteita taloushallinnossa ovat tehokkuuden lisdaminen, lapime-
noaikojen nopeutuminen ja prosessissa syntyvien tapahtumien laadun parane-
minen. Kehittamisella pyritaan helppokayttoisiin ja tehokkaisiin prosesseihin niin
taloushallinnon kuin my6s muun organisaation nakokulmasta. Yhtenaistamalla

ja standardoimalla prosesseja saadaan niista sujuvia ja tehokkaita ja samalla
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helpotetaan automaation kayttoa. Mittaamalla ja raportoimalla saadaan selville

pullonkauloja ja ongelmakohtia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 6.1.)

Kuviossa 2 on kuvattu prosessien kehittamisen vaiheet. Nykytilan kartoitus an-
taa pohjatiedot kehitettavien prosessien valintaan. Kartoitusvaiheen paatehtavia
ovat prosessityon organisointi, prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laatimi-
nen ja prosessin toimivuuden arviointi. Prosessianalyysiin sisaltyvat proses-
seissa olevien ongelmien selvittdaminen ja ratkaiseminen, tydkalujen valinta, mit-
tarien asettaminen ja erilaisten kehittdmisvaihtoehtojen arviointi. Prosessiana-
lyysin tuloksena valitaan kehittamistapa. Prosessin analysoinnin ja uuden to-
teuttamistavan valinnan jalkeen laaditaan parannussuunnitelma, hyvaksytaan

se ja otetaan uudistettu prosessi kayttoon. (Lecklin 2002, 149-150.)

Jatkuva kehittaminen

A

Nykytilan Prosessi- Prosessien pa-

kartoitus analyysi rantaminen

Kuvio 2 Prosessien kehittdmisen vaiheet (Lecklin 2002, 150).

Jatkuvaan kehittamiseen kuuluu prosessin arviointi saannoéllisesti ja uudistami-
nen tarpeen mukaan (Lecklin 2002, 150). Prosessi ei ole koskaan taydellinen,
sitd voidaan aina parantaa. Pienet parannukset voidaan toteuttaa prosessiin si-
saisesti, isommat tehdaan projektimuotoisesti ja ovat yleensa strategialahtdisia.
(Lecklin & Laine 2009, 44.)

Yksi prosessin kehittamisen tapa on kokeilun keha, joka tunnetaan myos nimilla
PDSA-sykli tai Demingin kehd. PDSA tulee sanoista plan, do, check ja study.

Plan- eli suunnitteluvaiheessa parannusidean kelpoisuuden testaamista suunni-
tellaan. Suunnittelulla tarkoitetaan hypoteesin maarittelya, mittaamisen rakenta-
mista ja miten paatetaan, onnistuiko kokeilu. Do- eli toteutusvaiheessa tehdaan

pienin mahdollinen kokeilu, jolla saadaan lisatietoa hypoteesista. Study- el
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tutkimisvaiheessa tarkastellaan kokeen onnistumista. Saavutettiinko odotettu tu-
los, 10ytyiko uusia esteita tai meniko jotain pieleen. Act-vaihe tulee viimeisena,
jossa paatetaan, otetaanko muutos laajempaan kayttéon. PDSA-keha on hyva
saada pyorimaan nopeasti, eli tarkoitus on tehda kokeiluja, jotka ovat tarpeeksi
pienia. Jokainen pyorahdys kayttaa hyvakseen edellisella kierroksella opittuja

asioita ja sen aikana ldydettyja faktoja. (Torkkola 2018, 39—42.)

1. Maarittele
ongelma

2. Ongelman
analysointi

3. Ratkaisun
kehittaminen

4. Ratkaisun
arviointi

5. Toteutuksen
varmistaminen

L 6. JohtopaatOkset

Kuvio 3 Ongelmanratkaisumenetelma (Laamanen 2001, 212).

Prosessia voi kehittaa myos ongelmanratkaisu -menetelman avulla. Kehitystyon
lahtdkohtana on ongelman poistaminen, minka uskotaan saavan aikaan parem-
paa suorituskykya. Koko prosessia ei aseteta kyseenalaiseksi, vaan kyse on
pienehkdista parannuksista. Kehittamistavan vaiheet on kuvattu kuviossa 3.
(Laamanen 2001, 211-212.)

Taloushallinnon kehittamisen edellytyksena on riittava kasitys nykytilanteesta.
Dokumentoituja prosesseja on helpompi lahtea kehittamaan ja dokumentoinnilla
on tarkea rooli myos riskien hallinnassa, tiedon jakamisessa, toiminnan tehok-
kuudessa ja laadun varmistuksessa. Taulukossa 1 on kuvattu taloushallinnon

olennaisia dokumentteja niiden vaikutusta prosessien kehittdmiseen seka
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prosessien laatuun, lapinakyvyyteen ja riskienhallintaan. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, luku 6.2.)

Prosessikuvaukset e Kuvaa prosessin etenemisen,
vastuut ja jarjestelmat

¢ Mahdollistaa kehittamisen ja kou-
luttamisen

Tilikartta ja tilidintiohjeet ¢ Ohjaa tilikartankayttoa, tavoit-

teena yhdenmukaiset ja tehok-

kaat kirjauskaytannaot

Laskentamanuaali e Kuvaa kirjanpidon periaatteet ja

talouden prosessit seka varmis-

taa laadukkaan raportoinnin

Kauden katkon tehtavalista e Ohjaa ja varmistaa kauden kat-
kon etenemista
Tydohjeet e Varmistaa tyon jatkumisen muu-

tos- ja poissaolotilanteissa

e Toimii muistilistana varmistaen
tasalaatuisuuden

Taulukko 1 Taloushallinnon prosessien dokumentit (Kaarlejarvi & Salminen

2018, luku 6.2.).

3.6 Automatisaatio

Taloushallinnossa automatisointi tarkoittaa sita, etta esimerkiksi taloushallinto-
ohjelmisto maksaa automaattisesti sdhkoisena tulleen laskun ennalta maaritel-
tyjen séantdjen mukaan (Rumpu 2019). Taloushallinnon automaatio koostuu
monista valineista, joiden avulla suorittavaa tyota voidaan automatisoida. Yksi
automaation valine on ohjelmistorobotti, eli tietokoneohjelma, joka opetetaan te-
kemaan manuaalisia tyonkulkuja ja kayttdamaan olemassa olevia ohjelmistoja.
Tietokoneohjelma opetetaan kayttamaan esimerkiksi kirjanpitojarjestelmaa, Ex-
celia tai OmaVero-palvelua. Ohjelmistorobotti voi paivittda myds esimerkiksi asi-
akkaiden osoitetietoja jarjestelmasta toiseen. Ohjelmistorobotti voi olla nope-
ampi ja edullisempi vaihtoehto jarjestelmaintegraatiolle ja robotti on myds jous-

tavammin yllapidettavissa, jos prosessi tai tietosisallét muuttuvat.
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Onhjelmistorobotti voi myds suorittaa kirjanpidon lahtotietojen pohjalta laskentaa,
esimerkiksi verojaksotuksen, ja tehda kirjauksen automaattisesti. (Fredman
2017.)

Taloushallinnon prosessit ovat helposti automatisoitavissa, koska niissa on
usein selkeat saannot. Kortesalmen mukaan taloushallinnon automatisoinnissa
on kolme tasoa: automaattinen taloushallinto, jarjestelmien valisten aukkojen
paikkaaminen sek& manuaalisen kirjanpidon tehostaminen ja tydn helpottami-
nen. Modernin pilvipalvelujarjestelman avulla taloushallinnon voi automatisoida
hyvin pitkalle. Tieto siirtyy jarjestelmasta toiseen itsestaan, eika esimerkiksi yli-
maaraisia Exceleita tarvita. Usein yrityksella on kuitenkin useampi jarjestelma
kaytdssa, jolloin automatisointia kaytetaan jarjestelmien valisten aukkojen paik-
kaamiseen. Ohjelmistorobotiikkaa voi kayttaa esimerkiksi tietojen siirtdmiseen
ohjelmasta toiseen. Manuaalisen tyon tehostamiseksi ja helpottamiseksi pienia,
toistuvia yksinkertaisia rutiineja voi automatisoida, kuten esimerkiksi Excelin

muokkaamista tiettyyn muotoon. (Taloushallintoliitto 2023.)

Prosessien jarjestelmatukea ja automatisaatiota kehitetaan seka jarjestelmia
uusimalla, paivittamalla ja kehittamalla etta jarjestelmien paalle tuotavalla lisa-
automaatiolla kuten robotiikalla ja tekoalylla. Helppokayttoiset prosessit tuotta-
vat varmemmin oikean lopputuloksen tehokkaasti ja nopeasti. Jarjestelmien no-
pean kehityksen ja sisaan rakennetun automatisaation lisaksi jarjestelmien
paalle on saatu lisatyokaluja, joilla voidaan automatisoidusti kayttaa niita ja ajaa
sellaisia osia prosesseista, joita aiemmin on jouduttu ajamaan manuaalisesti.
Robotiikalla ja tekoalylla voidaan automatisoida myds niita prosesseja, joita on
aiemmin jouduttu ajamaan manuaalisesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku
6.1.)

Automatisoitu tyd on aina tasalaatuista ja automaatio karsii prosesseista manu-
aalisen tyon aiheuttamia virheita ja vahentaa poikkeamien selvittelyyn kaytettya
aikaa. Automaation avulla ihmiselle vapautuu aikaa laadukkaampaan asiantun-
tijatydhon, ongelmanratkaisuun seka asiakkaiden kohtaamiseen, mihin auto-
maatio ei kykene. (Walli 2022.)
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Taloushallinnon prosessien ja jarjestelmien dokumentointi tulee olla laadukasta,
jotta automatisoituun kirjanpitoon voidaan tehda hallittuja muutoksia (Fredman
2017). Prosessien maarittely ja seuranta ovat jatkossakin tarkeita taloushallin-
non ammattilaisen tyotehtavia. Robotiikkaa ei voida hyddyntaa taysin, jos omia
prosesseja ei ymmarreta lapikotaisin. Robotiikka soveltuu erinomaisesti suurten
volyymien prosesseihin, joissa tehtavat perustuvat selkeisiin sadantéihin. (Pitka-
salo 2022.) Harkinnanvaraisia, luovuutta ja inhimillista alykkyytta vaativia vai-
heita sisaltavia prosesseja ei valttamatta kannata automatisoida (Jurvanen &
Viinikainen 2022). Jurvasen (2021) ohjelmistorobotiikan ongelmakonhtiin keskit-
tyneessa opinnaytetyossa saatiin selville, etta esimerkiksi ostolaskujen kasitte-
lyssa ohjelmistorobotti voi ehdottaa vaaraa ALV-kantaa tai tilidintia. Riskina voi
olla se, ettei kirjanpitaja huomaa tata ja esimerkiksi arvonlisaverot ilmoitetaan

vaarin.

4 Toimeksiantajayrityksen prosessit

4.1 Kirjanpitdjan tehtavat

Isdnndinnin tehtavat voidaan jarjestaa eri tavoin ei yrityksissa. Tassa luvussa
kerrotaan toimeksiantajayrityksen kirjanpitajan tyotehtavista. Toimeksiantajayri-
tyksessa jokaisella taloyhtiolla on oma isannditsija ja kirjanpitaja. Kirjanpitajalla
on kokonaisvastuu omista nimetyista kohteistaan. Vaikka kuukausikirjanpitoa
tekisi joku muukin, kohdekirjanpitajan huolehdittavaksi kuuluvat urakkailmoituk-
set, palkat ja palkkiot seka arvonlisaveron ilmoittaminen. Lomien ja muiden
poissaolojen varalle on tyopari, joka poissaolon aikana huolehtii edella mainitut

asiat.

Taloyhtididen vuoden kierto on hyvin samankaltainen toisiinsa verrattuna, mutta
eroja syntyy esimerkiksi poikkeavasta tilikaudesta, arvonlisaveroista ja remon-

teista. Kuvioissa 4 ja 5 on kuvattu vuosikellon avulla kahden erilaisen taloyhtion
vuotta. Kuviossa 4 on kiinteistdosakeyhtio, jossa tilikausi poikkeaa kalenterivuo-

desta ja arvonlisavero ilmoitetaan neljannesvuosittain.
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Kuukausikirjanpito
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+ Kauden 3 alv-ilmoitus \.»_Uudet vastikkeet » Kuukausikirjanpito
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« Tilinpaatos iimoitus L )
neljannesvuosittain 2

Kuukausikirjanpito ] Lo )
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+ Kuukausikirjanpito
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Kuvio 4 Esimerkki arvonlisaverollisen kiinteistdosakeyhtion vuosikellosta.

Kuviossa 5 on asunto-osakeyhtio, jossa tilikausi vastaa kalenterivuotta. Esimer-
kin asunto-osakeyhtiossa tehdaan remonttia loppukesalla, jonka takia on teh-
tava urakkailmoituksia ja laskutettava hankeosuussuoritukset. Esimerkin
asunto-osakeyhtidossa on joka asunnossa vesimittarit, joten maksetut vesimak-

sut tasataan vuosittain toteutuneen veden kulutuksen mukaan.
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Kuvio 5 Esimerkki asunto-osakeyhtion vuosikellosta.

Lisaksi kirjanpitajan tehtaviin voi kuulua raportointia esimerkiksi neljannesvuo-
sittain, mikali asiakkaan kanssa on nain sovittu. Tallaisia asiakasyhtidita voivat
olla esimerkiksi vuokrataloyhtiét. Seuraavissa luvuissa on avattu tarkemmin osa

taloushallinnon prosesseista.

4.2 Taloushallinnon prosessit toimeksiantajayrityksessa

4.2.1 Kuukausikirjanpito

Kuukausikirjanpito pitaa sisallaan ostolaskujen kasittelyn, maksuperusteiden ja
viitetapahtumien kirjanpitoon siirtamisen, tiliotteen tarkistamisen, lainan hoidon
reskontran ja perinnat seka tietojen siirtdmisen Huoneistotieto.fi-portaaliin. Huo-
neistotieto.fi on sahkodinen palvelukanava taloyhtididen asukkaille, osakkaille ja
hallituksen jasenille, josta voi esimerkiksi tarkastella omien huoneistojen tietoja
tai kirjanpidon raportteja (Tietoaika Oy, 2023). Kuukausikirjanpitojen etenemista
seurataan Tyotilannelista -Excelissa, johon merkitaan kuukausittain kirjanpitajan
nimikirjaimin tehdyt tai tyon alla olevat taloyhtiot.
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Kuviossa 6 on esitetty kuukausikirjanpidon prosessi. Prosessi alkaa merkitse-
malla tyotilannelistaan omat nimikirjaimet tehtavan yhtion kohdalle ja tarkiste-
taan isannaintijarjestelmasta, mihin asti kirjanpito on tehty. Sen jalkeen tarkiste-
taan pankkiyhteydesta, onko taloyhtiolla tiliimattomia ostolaskuja ja tarvitta-
essa laskut tilididaan. Tavoitteet ja automaattitapahtumat siirretaan kirjanpitoon
ja tarvittaessa virheelliset viitemaksut kirjataan kasin. Seuraavaksi siirretdan os-
tolaskut kirjanpitoon ja tarkistetaan tiliote, tiliotteelta kirjataan kirjaamattomat ta-
pahtumat ja tasmaytetaan tiliotteen saldo kirjanpidon saldoon. Taman jalkeen
arkistetaan viela kohdistamattomat tapahtumat ja saldoerot. Seuraavaksi tarkis-
tetaan, onko kyseisella kuukaudella kirjanpitoon siirrettavia yleis-, vesi- tai sah-
kolaskuja. Paakirja tarkistetaan ja mahdolliset virheet korjataan. Paakirjan tar-
kastuksen tarkastuslista on liitteessa 2. Tarkastuslistaa voi hyddyntaa myos ti-
linpaatoksen yhteydessa. Taman jalkeen kirjataan lainaosuuslaskelmalle lainan
lyhennykset, korot ja kulut, tasmaytetaan ne kirjanpitoon ja siirretaan tiedot por-
taaliin. Seuraavaksi tarkistetaan vastikereskontra, selvitetddn poikkeamien syyt,
laitetaan velallisille maksumuistutukset ja mahdolliset liikasuoritukset palaute-
taan. Lista saatavista ja ennakoista tallennetaan taloyhtiokansioon. Viimeisena
siirretaan kyseisen kuukauden osalta lyhyt tase seka lyhyt ja pitka tulos portaa-

liin ja merkitdan kirjanpito valmiiksi tyotilannelistaan.

Tarkista ostolaskut

Kuvio 6 Kuukausikirjanpidon prosessikaavio.
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4.2.2 Tilinpaatos

Tilinpaatosprosessiin osallistuvat isannaitsija ja kirjanpitaja. Isannditsija maarit-
telee, missa jarjestyksessa tilinpaatokset tehdaan. Jarjestys riippuu esimerkiksi
siitd, milloin taloyhtiéssa vaihtuu vastikekausi. Tilinpaatosten etenemista seura-
taan samassa Tydtilannelista-Excelissa, kuin kuukausikirjanpitojakin. Nain aika-
taulua ja tilinpaatosten tilannetta voi seurata, vaikka tilinpaatoksia tekisi joku

muu kuin kohdekirjanpitdja itse.

Tilinpaatokseen valmistautuminen alkaa jo tilikauden lopussa paakirjan tarkis-
tuksella (lite 2). Kun isannditsija on syoéttanyt tilinpaatdkseen tarvittavat tiedot,
kuten talousarvion luvut, voi kirjanpitaja aloittaa tilinpaatoksen tekemisen. Mikali
kirjanpito on tehty maksuperusteisesti, tilididaan tilikauden jalkeen tulleet tili-
kautta koskevat ostolaskut suoriteperusteisesti ostovelkoihin, kirjataan siirtyvat
erat ja tehdaan tarvittavat jaksotukset. Talousarviovertailusta tarkistetaan, etta
luvut vaikuttavat vertailukelpoisilta ja korjataan viela tarvittaessa tapahtumia oi-
keille tileille. Rahastoinnit, aktivoinnit ja poistot tehdaan sen mukaan, mita isan-
noitsijan kanssa on sovittu. Isannaitsijan hyvaksynnan jalkeen tehdaan tilinpaa-
tosajot ja ajetaan raportit. Vastikelaskelmaan syotetaan tarvittavat luvut edellis-
vuoden vastikelaskelmalta. Toimintakertomukseen ja liitetietoihin syotetaan tar-
vittavat tiedot. Kaikki raportit editoidaan oikeaan muotoon ja tarkistetaan, etta
kaikki tasmaa. Taloyhtiokansioon keratyista dokumenteista kootaan liitetietotosi-
teluettelo liitteineen. Viimeisena luodaan tilinpaatokselle kansilehti ja sisallys-
luettelo, jonka jalkeen isannditsija jatkaa tilinpaatdoksen loppuun. Tilintarkastajaa
varten kootaan tarvittavat dokumentit ja siirretdan ne portaaliin, josta tilintarkas-

taja paasee ne nakemaan.

4.2.3 Urakkailmoitukset

Verohallinnon syventavissa vero-ohjeessa Rakentamisen tiedonantovelvollisuus

kerrotaan seuraavaa urakoiden ilmoittamisvelvollisuudesta:

Verotusmenettelylain 15 ¢ §:n mukaan rakentamispalvelun tilaajan

on annettava Verohallinnolle tiedot yrityksista, jos yritys on:
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O suorittanut tilaajalle arvonlisaverolaissa tarkoitettua rakentamispal-
velua (arvonlisaverolaki 1501/1993, 31:n § 3 momentin 1 kohta),

O suorittanut tilaajalle rakentamistelineiden pystytys- tai purkuty6ta
tai

o vuokrannut tilaajalle tydvoimaa edella mainittuihin tarkoituksiin.

Verohallinnon paatdksen VH/1950/00.01.00/2019 2 §:n mukaan tiedot

on annettava, jos urakkasopimuksen yhteenlaskettu kokonaisarvo il-

man arvonlisaveroa ylittda 15 000 euroa. (Verohallinto 2019b.)

Urakat on ilmoitettava seuraavan kuun 5. paivaan mennessa ja alkavat urakat
ilmoitetaan, vaikkei laskuja olisi viela tullut. limoitettavia laskuja ovat paaasialli-
sen urakoitsijan laskut, eivat esimerkiksi valvontalaskut, vaikka ne kirjataankin
urakkatilille. Urakkailmoituksen prosessi on kuvattu kuviossa 7. Isannditsija
syottaa urakkatiedot Exceliin, kirjanpitaja tilioi laskut urakkanumerollisiksi ja 1a-
hettaa isannditsijalle ilmoitettavat tiedot tarkastettavaksi. Sen jalkeen kirjanpitaja
tekee urakkailmoituksen Domuksessa ja lahettaa ilmoituksen, johon toimeksian-
tajayrityksessa kaytetaan limoitin.fi -palvelua. limoitin.fi on palvelu, jonka kautta
voi lahettaa ohjelmistojen tuottamia, tietuekuvausten mukaisia ilmoitustiedostoja
(Imoitin.fi 2023). Lahetetty ilmoitus tallennetaan taloyhtidkansioon ja sahko-

posti-ilmoitus lahetetysta ilmoituksesta omaan sahkopostikansioon.

Urakkatietojen IImoitettavien tietojen
syotto tarkastus

Kirjanpito, las- IImoitin.fi

kujen tiliointi

Urakkailmoitus

Excel, Domus Tallenna ilmoitus
7

Kuvio 7 Urakkailmoituksen prosessikaavio.
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4.2.4 Palkat ja palkkiot

Taloyhtio voi maksaa kokouspalkkiota hallituksen jasenille kokouksiin osallistu-

misesta. Hallituksen jasenille voidaan myds maksaa kilometrikorvauksia ja kus-
tannusten korvauksia, esimerkiksi puhelinkuluja. Taloyhtiolla voi myds olla pal-

kattu talonmies tai siivoja, jolle maksetaan palkkaa. Mikali taloyhtio kayttaa sel-

laisen isannaitsijan, tilintarkastajan tai esimerkiksi huoltoyhtion palveluja, joka ei
kuulu ennakkoperintarekisteriin, on taloyhtion ilmoitettava maksamansa tydkor-
vaus tulorekisteriin ja maksettava ennakonpidatys Verohallinnolle. (Verohallinto
2021.)

Tiedot maksettavista palkoista ja palkkiosta tulevat isannditsijalta. Maksettavia
palkkoja ja palkkioita ovat yleensa hallituksen palkkiot, toiminnantarkastajan
palkkiot tai palkka talonmiehelle tai siivoojalle. Palkkojen ja palkkioiden prosessi
on kuvattu kuviossa 8. Isannditsija tallentaa Excelin maksettavista palkoista tai
palkkiosta taloyhtion kansioon ja kirjanpitaja laskee palkan, johon toimeksianta-
jayrityksessa kaytetaan Palkka.fi -palvelua. Ensimmaisena tarkistetaan tydnan-
tajatiedot ja korjataan tarvittaessa yhteystiedot. Sen jalkeen tarkistetaan tyonte-
kijatiedot, jonka jalkeen lasketaan palkka. Palkkalaskelma toimitetaan palkan-
saajalle ja palkkalaskelma, kirjanpidon tosite seka tuloste nettopalkasta toimi-
taan ostolaskuihin maksettavaksi. Kyseiset dokumentit tallennetaan taloyhtion
kansioon. Itse palkanlaskennan vaiheet riippuvat maksettavasta palkasta tai
palkkiosta. Yksinkertaisinta on hallituksen palkkioiden laskeminen, koska niista

pidatetdan vain ennakonpidatys.
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Palkkatiedot
Excel

;v——ﬁ
Palkkalaskelma pal-

kansaajalle&osto-
laskuihin

Palkka.fi _ Tarkista  Tarkista Laske
tyonantajatiedot tyontekijatiedot palkka

Taloyhtiékansio: palkat ja o ;:*l?;;?:(os::c
palkkiot Taloyhtiokansio: ]

palkat ja palkkiot ostolaskuhin.

Kuvio 8 Palkanlaskennan prosessikaavio.

5 Tutkimuksen toteutus ja tulokset

5.1 Menetelmait

Tassa opinnaytetyossa hyodynnetaan kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia. Aineis-
toa kerattiin havainnoinnin ja kyselyn avulla. Havainnointi soveltuu hyvin aineis-
ton keruuseen, koska tyoskentelen itse kohdeyrityksessa ja olen tydskentelyn
kautta jo kerannyt havaintoja tutkittavasta asiasta. Havainnoinnin avulla saa-
daan selville, toimivatko ihmiset kuten he sanovat toimivansa. Havainnoinnin
etuna on, etta sen avulla saadaan suoraa ja valitonta tietoa toiminnasta ja se on
niin sanotusti todellisen maailman tutkimista. Siksi se sopiikin hyvin kvalitatiivi-
sen tutkimuksen menetelmaksi. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija osallis-

tuu ryhman toimintaan. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 1997, 212-217.)

Havainnoinnin lisaksi aineistoa kerataan kyselylla. Kysely on menetelmana te-
hokas ja huolellisesti suunniteltu lomake nopeuttaa aineiston analysointia (Hirsi-
jarvi, Remes & Sajavaara 1997, 195). Kyselyn avulla aineistoa voi kerata koko
kohdeyrityksen henkilokunnalta, jolloin saadaan selville myos tiimien valisien
prosessien nykytila ja kehittamistarpeet. Kysely voidaan toteuttaa osin moniva-

lintakysymyksilla ja osin avoimilla kysymyksilla. Monivalintakysymyksilla
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saadaan helpommin analysoitavaa tietoa ja avoimilla kysymyksilla voidaan ke-

rata taydentavaa tietoa.

Kvalitatiivinen tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon hankkimista.
Lahtokohtana kvalitatiivisessa tutkimuksessa on todellisen elaman kuvaaminen.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkimussuunnitelma voi elaa tutkimuksen ede-

tessa olosuhteiden mukaisesti. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 1997, 161, 164.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineistoa keratadan monissa vaiheissa ja eri me-
netelmin, joten aineistoa osin kerataan ja analysoidaan samaan aikaan. Laadul-
lista aineistoa on mahdollista kasitella tilastollisten tekniikoiden avulla. (Hirsi-
jarvi, Remes & Sajavaara 1997, 223-224.) Yksi tapa kuvata havaintoja ja siita
tehtyja paatelmia on kirjoittaa tapauksesta selostus, jossa annetaan autenttinen
tilannekuvas ja esitetaan tutkitut ilmiét ja niiden liittyminen toisiinsa (Paalumaki

& Vahamaki 2020, luku 8). Laadullisen tutkimuksen yleinen malli on esitetty ku-

viossa 9.
Tulkinta, ulottuvuuk-
’ sien luominen
Aineistossa toistu- o
Aineiston keraami- Aineiston pel- _ _ Kriittinen
) ) N S <) vienrakenteiden | 4,
nen ja valmistelu kistaminen ) } tarkastelu
tunnistaminen

Kuvio 9 Laadullisen tutkimuksen yleinen malli (Ojasalo, Moilanen & Rita-
lahti 2018, 138).

Laadullisessa tutkimuksessa analyysin paamaara on paatya onnistuneisiin tul-
kintoihin. Analyysin kaytannon toteutukseen kuuluu useita vaiheita, joita ovat
muun muassa analyysiyksikon valinta, aineistoon tutustuminen, aineiston pel-
kistaminen, aineiston kategorisointi ja teemoittelu seka tulkinta. Tulkintaa tapah-
tuu koko prosessin ajan ja vaiheet esiintyvat samanaikaisesti. Analyysitapoja

voidaan luokitella esimerkiksi aineistolahtoiseen, teoriasidonnaiseen ja
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teorialahtdiseen tapaan. Analysoinnin jalkeen tulokset tulkitaan ja selitetaan, tu-

losten tulkinta erottaa tutkimuksen arkijarjesta. (Puusa 2020.)

5.2 Tutkimuksen toteutus

Kysely toteutettiin Microsoft Forms -kyselylomakkeella, koska se on toimeksian-
tajayrityksessa usein kaytetty ja henkilokunnalle tuttu alusta. Lahetetty lomake
on liitteena 4. Kysely lahetettiin koko toimeksiantajayrityksen henkilokunnalle
sahkopostilla ja kyselylomake oli avoinna 17.4.-21.4.2023 ja vastaaminen ta-
pahtui anonyymisti. Koska kysely keskittyi taloushallinnon prosesseihin, kyselyn
ainoa pakolliset kysymykset olivat taustakysymykset. Nain kaikkien oli mahdol-
lista vastata kyselyyn, vaikka vastaajalla ei olisi kokemusta taloushallinnon pro-

sesseista.

Kysymykset kasittelivat henkiloston kokemuksia prosessien ja prosessikuvaus-
ten nykytilasta. Kyselyssa oli yhteensa 24 kysymysta, osa monivalintakysymyk-
sid ja osa avoimia kysymyksia. Taustakysymyksina kysyttiin, missa tiimissa vas-
taaja tyoskentelee, miten pitkaan vastaaja on tyoskennellyt yrityksessa, onko
vastaajalla aikaisempaa taloushallinnon osaamista, tunnistaako vastaaja taloyh-
tién taloushallinnon erityispiirteet ja onko vastaaja ollut perehdytettavana tai pe-

rehdyttajana viime vuosina.

Kyselyn lisaksi aineistona hyddynnetaan omia havaintojani. Havaintoja on ke-
ratty niin paivittaisesta tyosta kuin palavereista, osittain jo ennen opinnaytetyo-

prosessin alkua.

5.3 Tutkimuksen tulokset

5.3.1 Kysely

Kyselyyn saatiin 21 vastausta, joista kuusi taloushallinnon tyontekij6ilta, nelja
asiakaspalvelun tai vuokrauksen tyontekijoita ja 11 isannditsijoilta. Vastaajista
11 oli tydskennellyt yrityksessa alle kaksi vuotta, 3—5 vuotta ja yli viisi vuotta

tydskennelleita vastaajia oli kumpaakin viisi. Vastaajista 12 ei ole tydskennellyt
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taloushallinnon parissa aiemmin. Yhdeksan vastaajaa on tyoskennellyt aiemmin
taloushallinnon parissa, muun muassa tilitoimistossa ja kaupanalalla. Kuvassa
8 on esitetty vastaus kysymykseen "Tunnistan asunto-osakeyhtion ja kiinteisto-
osakeyhtion taloushallinnon erityispiirteet verrattuna liikketoimintaa harjoittavaan
osakeyhtioon.”. Suurin osa vastaajista koki tuntevansa nama erityispiirteet. Sy-
ventaville tydohjeille tai laskentamanuaalille tarvetta koki viisi vastaajaa, 11 vas-
taajaa ei kokenut tarvetta, avoimeen kysymykseen ei tullut vastauksia. Havain-
tojeni perusteella tarvetta voisi olla vahintaankin erilaisille tarkistuslistoille, kuten

liitteessa 2 oleva paakirjan tarkastuslista.

14
12

10

0 I

Taysin eri mielta Jonkin verran eri mielta M En osaa sanoa

M Jonkin verran samaa mielta B Taysin samaa mielta

Kuva 8 Taloyhtion taloushallinnon erityispiirteiden tunnistaminen.

Kysymykseen "Olen ollut viimeisen vuoden aikana perehdytettavana/perehdyt-
tajana” saatiin 14 vastausta, joista kaksi on ollut seka perehdytettavana, etta
perehdyttajana, seitseman perehdytettavana ja viisi perehdyttajana. Kuvassa 9
on esitetty vastaukset kysymykseen "Miten prosessikuvaukset toimivat perehdy-
tyksessa?”. Perehdyttajan nakdkulmaan saatiin 11 vastausta, perehdytettavan
nakokulmaan 12 vastausta. Molemmissa nakdkulmissa kolme vastaajaa oli sita
mielta, etta prosessikuvaukset toimivat perehdytyksessa melko huonosti ja nel-
jan vastaajan mielesta melko hyvin. Avoimissa vastauksissa kerrottiin prosessi-
kuvausten olevan osittain puutteellisia, eika tarpeeksi yksityiskohtaisia. Lisaksi
osassa kuvauksissa on vanhaa tietoa. Vastauksissa nousi esiin myos se, ettei

perehdyttamista ja kaytettavaa aineistoa ole kayty esimiesten kanssa lapi.
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IS

w

N

[EEN

0 I|I

Perehdyttdjana Perehdytettavana

Erittdin huonosti  ® Melko huonosti B En osaasanoa B Melko hyvin B Erittdin hyvin

Kuva 9 Miten prosessikuvaukset toimivat perehdytyksessa.

Kuvassa 10 esitetaan vastaukset kysymykseen "Miten paljon hyddynnat proses-
sikuvauksia tyotehtavissasi?”. Suurin osa vastaajista hydodyntaa prosessiku-
vauksia perehdytyksessa seka paivittaisessa tyossa. Muissa tyotehtavissa vas-
taajasta suurin osa, ettei hyddynna prosessikuvauksia ollenkaan. Avoimissa
vastauksissa mainittiin, ettd prosessikuvauksia hyddynnetaan lahinna tyotehta-

vissa, joita tehdaan harvoin, kuten palkanmaksu.

12

10

[e)]

N

N

0 . . .

Perehdytyksessa Paivittdisessa tyossa Muissa tyotehtavissa

Enollenkaan M Jonkin verran M Usein

Kuva 10 Prosessikuvausten hyodyntaminen tyotehtavissa.



50

Suurin osa kyselyyn vastanneista piti kuvassa 11 mainittuja prosesseja toimi-
vina. Vahiten tyytyvaisia oltiin asiakkuuden vastaanoton ja luovutuksen toimi-
vuuteen. Kuvassa 12 on esitetty vastaukset kysymykseen "Miten alla luetellut
prosessit on kuvattu?”. Vastaajista enemmisto oli sitd mieltd, etta prosessit toi-
mivat kaytanndssa hyvin, mutta prosessien kuvaamisessa enemman painottui
enemman vastausvaihtoehto en osaa sanoa. Vahiten tyytyvaisia oltiin asiakkuu-
den vastaanoton ja luovutuksen prosessiin. Avointen vastausten perusteella ei
kaynyt ilmi, miten prosesseja pitaisi kaytannodssa parantaa, mutta prosessiku-
vauksiin toivottiin selkeytta ja taydennysta. Esimerkiksi palkanlaskennan ku-
vausta moitittiin hankalalukuiseksi. Vastauksissa toivottiin mahdollisesti kuvalli-

sia seka napakampia ja selkeampia ohjeita.

12
10
8
6
4

. N N

Tilinpaatos Kuukausikirjanpito Palkanlaskenta Urakkailmoitukset Veden- ja Asiakkuuden

sahkontasaus vastaanotto ja

luovutus
Erittdin huonosti Melko huonosti B En osaasanoa B Melko hyvin B Erittdin hyvin

Kuva 11 Prosessien toimivuus kaytannossa.
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12
10
8
6
4
2 I I
, HNEEE N I I I "EER N I O
Tilinpaatos Kuukausikirjanpito Palkanlaskenta Urakkailmoitukset Veden- ja Asiakkuuden
sdhkontasaus vastaanotto ja
luovutus

Erittdin huonosti W Melko huonosti B En osaa sanoa B Melko hyvin B Erittdin hyvin

Kuva 12 Prosessikuvausten toimivuus

Kun kysyttiin, [0ytyyko kaikkiin tyotehtaviin tydohje tai prosessikuvaus, viisi vas-
taajaa vastasi kylla ja 11 ei. Avoimissa vastauksissa oli mainittu suoraan vain
asiakkuuden vastaanotto. Muissa vastauksissa mainittiin, etta on lukuisia var-
sinkin isdnndinnin tehtavia, joihin ei ole olemassa kuvausta, tai etta ohjeita on
lisatty sitd mukaa kun puute huomataan. Kuvassa 13 esitetdan vastaukset kysy-
mykseen "Prosessikuvauksista kdy ilmi selkedasti vastuut tiimien valilla”. Puolet

vastaajista oli vaitteen kanssa jonkin verran samaa mielta.

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
0
Taysin eri mielta Jonkin verran En osaa sanoa Jonkin verran Taysin samaa
erimielta samaa mielta mielta

Kuva 13 Vastuut tiimien valilla prosessikuvauksissa.
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Turhia tydvaiheita prosesseissa oli kuuden vastaajan mielesta, kahdeksan vas-
taajan mielesta turhia tyovaiheita ei ole. Avoimissa vastauksissa mainittiin tur-
hiksi tyovaiheiksi monen Excelin taytto ja liika tallentaminen eri paikkoihin. Li-
saksi mainittiin, etta ohjelmistojen automatisaatiota ei hydodynneta kokonaisuu-
dessaan. Automatisoitavia tyotehtavia oli 11 vastaajan mielesta, viiden vastaa-
jan mielesta automatisoitavia tyotehtavia ei ole. Automatisoitaviksi tehtaviksi eh-
dotettiin palkanlaskentaa, maksutavoitteiden ja viitemaksujen siirtoa seka vesi-

mittarilukemien syottamista ja lukemapyyntdjen [ahettamista.

5.3.2 Havainnot

Havaintojeni perusteella prosessikuvaukset on kirjoitettu hyvin eri tavoin.
Osassa on kerrottu prosessin kulku hyvin karkeasti, osassa on hyvin yksityis-
kohtaiset ja kuvalliset tydohjeet. Prosessikuvaukset eivat valttamatta avaudu
ensi lukemalla, silla osa vaiheista on saatettu sivuuttaa hyvin yleisluontoisella
ilmaisulla. Osaan prosesseista I10ytyy myos useampi tydohje, joita pitaa lukea
rinnakkain. Esimerkiksi tilinpaatokseen 16ytyy nelja eri ohjetta, joissa kasitellaan

osin samojakin asioita.

Prosessikuvauksissa havaittuja puutteita on esimerkiksi siina, ettei kaikissa ku-
vauksissa kerrota selkeasti, kuuluuko prosessiin lisalaskutettavaa tyota. Osassa
kuvauksissa on kerrottu selkeasti, mita pitaa laskuttaa ja miten paljon. Joissain
kuvauksissa tyovaiheet on kuvattu melko yleisella tasolla, toisissa huomatta-

vasti tarkemmin. Tarkistuslistoja kaytetaan aika vahan.

Esimerkki selkeasta ohjeesta on vedentasauslaskutuksen ohje. Siina kdydaan
koko prosessi vaihe vaiheelta 1api ja ohjetta on taydennetty kuvakaappauksilla.
Ohje on jaoteltu selkeasti ja loogisesti. Vastaavasti palkanlaskennan prosessi-
kuvaus on melko vaikealukuinen, vaikkakin hyvin yksityiskohtainen. Ohjeessa

on kaikki tarvittava tieto palkanlaskennan suorittamista varten, mutta se on Kir-

joitettu pitkasti ja jaoteltu hieman heikosti.

Asiakkuuden luovuttamisen prosessissa on havaittu, etta ei ole yhta yhtenaista

tapaa koota luovutettavaa materiaalia, eika kaikilla tietoa prosessin sisallosta ja
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vastuista. On kaynyt ilmi, etta eri tyontekijat ovat toimittaneet aineistoja eri muo-
doissa, esimerkiksi tiedot osakkaista on saatettu toimittaa joko pdf-tulosteena,

Excel-taulukkona tai kuvakaappauksina. On ollut myods epaselvyytta tyonjaossa
isannoitsijan ja kirjanpitajan valilla aineiston kokoamisessa. Asiakkuuden luovut-

tamiseen I0ytyy kylla tarkistuslista, mutta ei selkeaa prosessikuvausta.

Taloushallinnon prosessikuvaukset on keratty yhteen kansioon, johon prosessi-
kuvaksia ja tydohjeita on lisatty, kun tarve kuvaukselle on huomattu. Osa pro-
sessikuvauksista vaatii paivittamista, joko kirjoitusasun tai sisalléon suhteen.
Osaan kuvauksista on jaanyt vanhentunutta tietoa esimerkiksi siita, kuka vastaa

jostakin prosessin osasta.

5.4 Tulosten yhteenveto

Kyselytutkimuksen tulokset vastasivat melko hyvin omia havaintojani. Kyselyn
vastausten perusteella prosessit toimivat kdytanndssa hyvin. Prosessikuvauk-
siin oltiin paaasiassa tyytyvaisia, mutta avoimista vastauksista kavi ilmi kehitys-
kohteita, kuten hankalalukuinen palkanlaskennan prosessikuvaus. Prosessiku-
vauksia hyodynnetaan eniten perehdytyksessa seka harvemmin tehtavissa tyo-

tehtavissa.

Kyselyn vastauksista huomion heratti se, etta asiakkuuden vastaanottoon ei l10y-
tyisi ollenkaan ohjetta tai prosessikuvausta, vaikka prosessiin on olemassa ohje
ja muistilista. Tama heratti pohtimaan, onko kaikilla tydntekijoilla tieto, missa
prosessikuvauksia sailytetdaan. Prosessikuvausten I6ydettavyyteen voisi kiinnit-
taa huomiota ja parantaa esimerkiksi sivoamalla vanhentuneet prosessikuvauk-
set tai tyoversiot pois, jolloin niin sanotusti viralliset kuvaukset I0ytyisivat hel-

pommin.

Prosessikuvauksiin toivottiin selkeytta ja napakkuutta. Liitteissa 1 ja 3 on tdman
opinnaytetyoprosessin aikana syntyneet prosessikaaviot kuukausikirjanpidosta
ja tilinpaatoksesta. Kaavioiden tarkoituksena on tiivistaa prosessin kulku yhdelle

sivulle, josta kay ilmi prosessin kulku paapiirteittain. Kaaviot on luotu
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taydentamaan jo olemassa olevia prosessikuvauksia, joissa prosessi on kirjoi-

tettu auki tarkemmin.

6 Johtopaatokset ja pohdinta

6.1 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tarkoituksena oli jatkaa toimeksiantajayrityksessa jo aloitettua
tyota prosessikuvausten ja tydohjeiden parissa. Toimeksiantajayrityksessa on
pyritty kirlaamaan prosessikuvauksia ja tyoohjeita, mutta ohjeissa on havaittu
puutteita ja kuvaaminen voisi olla parempaa. Tutkimuksen tavoitteena oli selvit-

taa, onko prosesseissa tai niiden kuvauksessa jotain kehitettavaa.

Kuvassa 9 esitetyn prosessien kehittamismallin mukaisesti nykytilan kartoitus
on yksi osa prosessien kehittamista. Ennen prosessien kehittamista on hyva
tunnistaa mika vaatii kehittamista ja mika toimii hyvin. Taloushallinnon proses-
sien kuvaamisessa hyvaa on se, etta prosessikuvaukset ja tydohjeet I0ytyvat
kaikkiin prosesseihin. Prosessikuvausten lisaksi henkilostolla on paasy kay-
tossa olevan isannointiohjelmiston intraan, josta |Oytyy kattavasti ohjeita ohjel-

miston kayttoon.

Havaittuja puutteita prosessikuvauksista on esimerkiksi se, ettei kaikissa ker-
rota, kuuluuko prosessiin lisalaskutettavaa tyota. Mikali prosessikuvauksessa
kerrottaisiin selkeasti, mita lisdlaskutettavaa prosessiin kuuluu, ei tydntekijan
tarvitse kayttaa aikaa sen pohtimiseen. Samalla varmistetaan se, ettei tyota jaa
laskuttamatta. Prosessikuvauksia voisi myos yhdistella ja taydentaa siten, etta
niiden kayttaminen olisi helppoa ja kuvaukset selkeita. Esimerkiksi liitteessa 2
olevaa paakirjan tarkistuslistaa ei tarvitsisi sellaisenaan olla seka kuukausikir-
janpidon etta tilinpaatoksen prosessikuvauksessa, mutta sen voisi linkittaa mo-

lempiin kuvauksiin.
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Taulukossa 1 esitetyista taloushallinnon prosessien dokumenteista toimeksian-
tajayrityksessa loytyy prosessikuvauksia, tyoohjeita, tilikartta seka kauden kat-
kon muistilista. Laskentamanuaalia toimeksiantajayrityksessa ei ole kaytossa.

Naiden dokumenttien avulla voidaan varmistua tyon seka perehdytyksen tasa-

laatuisuudesta.

Vaikka suurin osa kyselyyn vastanneista ei kokenut tarvetta laskentamanuaalille
tai syventaville tyoohjeille, voisivat erilaiset tarkistuslistat tai -ohjeet olla hyodylli-
sia esimerkiksi tilinpaatdsaikana tasmaytysten ja tarkistusten tukena. Kaarlejarvi
ja Salminen kertovat laskentamanuaalin olevan kokoelma taloushallinnon tar-
keimmista periaatteista ja kasittelysaannoista. Laskentamanuaalissa kuvataan
sellaiset kirjanpidon arvostus-, jaksotus-, kohdistus- ja tuloutusperiaatteet,
joissa yrityksella on tulkintamahdollisuuksia ja toimialaan pohjautuvia kaytan-
toja. Laskentamanuaalin avulla lopputulos on varmemmin halutun kaltainen,
kun periaatteet on kuvattu selkeasti ja ovat I0ydettavissa helposti. Samalla ta-
pahtumakasittelyn pohtimiseen kaytetty aika vahenee. (Kaarlejarvi ja Salminen
2018, luku 6.2.)

Arter Oy (2020, 4.) pitda prosessilahtdisen toiminnan etuna visuaalista esitta-
mistapaa. Prosessikaavioiden avulla voi havainnollistaa esimerkiksi tiimien vali-
sia vastuita. Esimerkiksi tilinpaatoksen prosessikaavio (liite 3) havainnollistaa
kirjanpitajan ja isannoitsijan tehtavat visuaalisesti seka toimii muistilistana pro-
sessin tarkeimmista vaiheista. Kaavioita taydentaa tyoohjeet, joissa prosessi

kaydaan lapi yksityiskohtaisemmin.

Tavoitteena oli myOs perehtya taloyhtion taloushallintoon seka toimeksianta-
jayrityksen prosesseihin. Opinnaytetyon teoriaosuudessa perehdyttiin niihin asi-
oihin, jotka eroavat liiketoimintaa harjoittavasta yrityksesta seka kaytiin 1api talo-
yhtion taloushallintoa ohjaava lainsaadanto. Luvussa 2 kaytiin lapi taloyhtion ta-
loushallinnon erityispiirteet. Vaikka naita asioita ei kayty yksityiskohtaisesti lapi,
oli tuloksena silti hyva tiivistelma tarkeimmista asioista, jotka taloyhtion talous-
hallinnossa tulee ottaa huomioon. Opinnaytetyon tuloksia voi hyodyntaa proses-
sikuvausten kehittdmisen lisaksi perehdytysmateriaalin paivitykseen. Lukuun 2

tiivistettya teoriaa taloyhtion taloushallinnosta voi hyddyntaa perehdytyksessa.
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6.2 Pohdinta

OpinnaytetyOprosessi itsessaan oli haastavampi kuin aluksi ajattelin, varsinkin
kun aihe tarkentui vasta opinnaytetyota tehdessa. Opinnaytetyon alkuperainen
aihe oli luoda kasikirjan isannaintitoimiston kirjanpitajalle. Aihe kuitenkin jalostui
taloushallinnon prosessien kuvaamiseksi ja kehittamiseksi. Alkuperaisen aiheen
pohjalta sailytin luvut kaksi ja nelja, joissa kuvataan taloyhtion taloushallinnon
erityispiirteita verrattuna liiketoimintaa harjoittavaan osakeyhtiéon seka osaa toi-
meksiantajayrityksen taloushallinnon prosesseista. Opinnaytetyon tekeminen,
varsinkin luku 2, syvensi osaamistani taloyhtion taloushallinnosta, varsinkin kun

kirjoittaminen ajoittui paallekkain tilinpaatoskauden kanssa.

Kyselyn kohdalla kysymysten pakollisuutta olisi voinut harkita toisin. Ajatuksena
oli mahdollistaa koko henkildkunnan vastaaminen, vaikkei heilla olisi ollut koke-
musta kaikista kysyttavista asioista. Kysymyksiin olisi voinut lisata esimerkiksi
vastausvaihtoehdon ei koske minua, jolloin kaikkiin kysymyksiin olisi saanut
vastauksen. Joitain kysymyksia olisi voinut tarkentaa, esimerkiksi kysymysta
"Miten prosessit toimivat kdytanndssa?”, silla avointen vastausten perusteella

osa vastaajista saattoi ajatella sitd, miten prosessit on kuvattu.

Opinnaytetyon aikana huomasin, etta toimeksiantajayrityksessa on mahdollista
kayttaa Microsoft Visio -ohjelmaa, jonka avulla prosessikaavioita on helppo piir-
taa. Prosessikaavio toimii hyvin tarkemmin kirjoitetun tydohjeen tukena. Kaa-
vion avulla prosessi on helppo visualisoida, jolloin eri tiimien valinen yhteys tu-
lee helpommin esille. Liitteessa 3 on tilinpaatdkselle luotu prosessikaavio, jossa
tyon kulku on saatu tiivistettya yhdelle sivulle. Kaaviota taydennetaan tarkem-
milla tydohjeilla, kuten liitteen 2 paakirjan tarkastus -listalla.

Toimeksiantajayrityksen edustajan mukaan tutkimusta voi hyddyntaa muun mu-
assa perehdytysaineistoin kehittamiseen. Nykyisia ohjeita ja prosessikuvauksia
voi tadydentaa prosessikaavioilla opinnaytetyossa olevia malleja hyodyntaen.
Vuosikellot, jotka on esitetty luvussa 4.1. Kirjanpitajan tehtavat, havainnollista-

vat hyvin kirjanpitajan tehtavakokonaisuutta.
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Siind missa Valtosen ja Heikkisen opinnaytetdiden taustalla oli selkea proses-
sien ja prosessikuvausten kehittamisen tarve, oli taman opinnaytetyon tarkoitus
l6ytaa mahdollisia kehityskohteita, samoin kuin Uittomaen opinnaytetyossa.
Naiden opinnaytetdiden lopputuloksena oli kehitysehdotuksia itse prosesseihin.
Taman opinnaytetyon tuloksena syntyi prosessikaavioita, joilla voi taydentaa jo
olemassa olevia prosessikuvauksia seka kehitysehdotuksia prosessien kuvaa-

miseen.

Tassa opinnaytetydssa keskityttiin toimeksiantajayrityksen taloushallinnon pro-
sesseihin. Jatkotutkimuskohteena voisi olla toimeksiantajayrityksen muiden tii-
mien prosessit, jolloin kaikkien prosessien kuvaaminen olisi samalla tasolla. Ke-
hityskohteena voisi olla myos automaation parempi hyodyntaminen ja mahdolli-
sesti ohjelmistorobotin kayttoonotto. Toinen kehityskohde voisi olla perehdyty-

saineiston paivittaminen.

6.3 Luotettavuus ja eettisyys

Kaikessa tutkimuksessa ohjenuorana on tietynlainen totuudellinen pyrkimys,
koskien seka tutkimusprosessin ja tutkimustulosten luotettavuutta, etta tutki-
museettisia kysymyksia. Laadullisen tutkimuksen luotettavuus on ymmarrettava
laajemmin kuin vain reliaabeliuden ja validiuden kautta. Tutkijan on pyrittava te-
kemaan oma paattelypolkunsa lapinakyvaksi tuloksia analysoidessa ja tulkitta-
essa. Mita paremmin tama onnistuu, sitd paremmin luotettavuutta voi arvioida.
Aineiston hankinnassa luotettavuus voidaan ottaa huomioon keraamalla sa-

masta tutkimuskohteesta useita aineistoja. (Aaltio & Puusa 2020.)

Opinnaytetyon tutkimukseen kaytettiin kahta aineiston keruutapaa, joka lisaa

tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimuksen reliaabeliutta lisda kahden mittauksen
tuottama samalainen tulos. Reliaabeliutta voidaan lisata silla, etta kahdella rin-
nakkaisella tutkimusmenetelmalld saadaan sama tulos. (Aaltio & Puusa 2020.)
Mikali seka havainnointi etta kysely tuottavat saman tuloksen, voi tutkimusta pi-

taa luotettavana.
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Opinnaytetyon eettisyydesta on huolehdittu Arene ry:n (2018) julkaisemien Am-
mattikorkeakoulujen opinnaytetdiden eettisten suositusten mukaisesti. Opinnay-
tetydssani minun ei tarvitse kasitella henkilotietoja, enka tarvitse ennakkoarvi-
ointia tai tutkimuslupaa. Opinnaytety6ta varten on toimeksiantajan kanssa laa-
dittu toimeksiantosopimus. Opinnaytetyota tehdessa noudatetaan Karelia-am-
mattikorkeakoulun tutkintosaantoa, jossa on sitouduttu noudattamaan Tutkimus-
eettisen neuvottelukunnan (TENK) laatimaa ohjeistusta hyvasta tieteellisesta

kaytanndsta. (Karelia-ammattikorkeakoulu 2022, 13.)
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Paakirjan tarkistuslista
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turha tydwaihe.

17. Kaikkiin ty&tehtaviin lGytyy tydohje/prosessikuvaus?
O wis
Os

18. Jos vastasit edelliseen kysymykseen ei, mikd puuttuu?

23, Jos vastasit kylld, mainitse jokin automatisoitava tyGtehtdva,
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Taloushallinnon prosessien kuvaaminen

13. Miten alla lueetellut prosessit on kuvattu?

Gitin  Meks  Enosa  Meka  Enttin
huonesi st sanea hyvin Tyvin
THinpaitds (@] @] o o] @]
el O O Q O O
Skt O 0] 8] O O
gm0 O @] o] O
s O Q 8] O O
Asiakkuuden
resanete O @] O o] O
14. Miten | it prosessi
19. Prosessik ista kidy limi sefkedsti vastuut tiimien valilla
Jonkin
Jankin verran Taysin
Tysinei  vemn  Eoma  mma mma
midts  edmielti sanoa mielts mielt

O O O 0] O

20. Koetko tarvetta syventville tySohjeille tai esimerkiksi
laskentamanuaalille?

O il
O s

21. Jos vastasit kylld, mihin tarvitset syventavia ohjeita?

22 Tydssani on tehtivid, joita voisi automatisoida.

O wylia

Os

Sana on vapaa

24, Mikali sinulle tuli mieleen ita tal innon pro
liittyen, jotka eivit kayneet tista kyselyssa ilmi, voit kertoa niista tissa.
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