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Trapesti Oy on Oulun seudun ammattikorkeakoulun tiloissa toimiva
opiskelijayritys, joka tarjpaa muun muassa kirjanpitopalveluita. Henkilékunnan
nopean kierron vuoksi kirjanpitgjien tasossa voi olla vaihteluita. Tata tasoeroa
tasaamaan haluttiin saada kirjanpito-opas.

Koska opinnaytteen tuloksena syntyi opas, voidaan tyota pitdd toiminnallisena
tyona. Tyo on toteutettu osittaisella integroidulla eli vetoketjumallilla: teoria ja
kaytanto kulkevat rinnakkain. Tutkimusmenetelméana on kaytetty konstruktiivista
tutkimusta: tavoitteena ei ole niinkaan luoda uutta, vaan yhdistella teoriaa ja
kaytantdd parantamaan vanhoja toimintatapoja. Lahteina on kaytetty
kirjanpitoon ja palkanlaskentaan laheisesti liittyvia lakeja seka Trapestin
asiakirjoja ja talousvastaavien kokemuksia.

Opinnaytetyd on poikkileikkaus kirjanpidon ja palkanlaskennan perusasioista.
Ty6 kokoaa eri kursseilta saadut kirjanpidon osaset yhteen ja selkeyttda
ajatuksia. Tyossa kasitelladan hyvaa kirjanpitotapaa seka tilinpaatoksen ja
rahoituslaskelman laadintaa. Tyon mydta osaaminen kirjanpidosta ja
palkanlaskennasta on vahvistunut.

Kirjanpito-opas kertoo lyhyesti tarkeimmat kirjanpitoon, tilinpaatokseen ja
palkanlaskentaan liittyvat asiat. Oppaasta ei kuitenkaan ole mitdan hyotya, jos
sita ei oteta kayttoon. Seuraava tehtava Trapestin talousvastaavilla onkin ottaa
opas kayttoon, paivittda sitd ja muistaa kertoa oppaasta my6s heidéan
seuraajilleen.
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Trapesti Oy is a company providing for example accounting services. The
company is situated at Oulu University of Applied Sciences, School of Business
and Information Management, and it is run by students. Since student turnover
is a high, there may be some variance in the quality of Trapesti’s accountants.
In order to balance this variance, a guide was needed.

Because this thesis results in an actual accounting guide, it can be considered
to be a functional work. The thesis was completed using a partial integrated
model in which theory and practice are equally important. The research method
was constructive i.e. the main goal of the thesis was not to create something
new but to combine theory and practice to improve old types of action. Firstly,
the information were collected from the laws concerning accounting and
calculation of salaries and secondly, from Trapesti's documents and
experiences from Trapesti’'s economy experts.

This thesis is a cross-section on the basics of accounting and calculation of
salaries. Different aspects of accounting are taught in different courses and now
those aspects are combined in one place to help clarify thoughts. The work
focuses on Generally Accepted Accounting Principles and financial statement.

The accounting guide which was the end product of this thesis introduces a
short summary on the most important views in accounting, closing of the
accounts and calculation of salaries. The guide will be useful unless it is not
implemented. Now the challenge has been passed on to Trapesti’'s economy
experts. In addition, to familiarizing themselves with the guide, Trapesti’s
economy experts should also remember to update it and to inform about it to
their successors.

Keywords:
sound accounting procedure, accounting, accounting guide, calculation of salaries, cash flow
statement, financial statement
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1 JOHDANTO

Kirjanpidon virheet olivat kooltaan miljoonaluokkaa, kun T66l6n matkatoimiston
kirjanpitoa oli useiden vuosien ajan vaaristelty kauniimmaksi. Paakirjanpitaja
teki rikoksen, kun suostui pitamaan ylla, ei pelkastaan heikkotasoista, mutta
my6s harhaanjohtavaa kirjanpitoa. (HS.fi — Kotimaa, hakupéiva 10.10.2010.)
Edella mainitussa tapauksessa kirjanpidon virheet olivat tietoisia, mutta myos
tahattomia virheitd sattuu. Ne eivat ehka ole miljoonaluokkaa ja ne
todennakoisesti huomataan viimeistaan tilintarkastuksessa, mutta virheita
kuitenkin tulee. Miten niitd voisi valttdad? Mita sudenkuoppia aloittelevan

kirjanpitajan eteen voi tulla?

Tyon tavoite on kaytannonlaheinen: kirjoittaa perehdyttamisopas Trapesti Oy:n
taloudesta vastaaville henkildille, jotta sekd yrityksen etta asiakkaiden
taloudenhoito saadaan pysymaan lain mukaisena, vaikka henkilostd vaihtuu.
Trapesti Oy on Oulun seudun ammattikorkeakoulun liiketalouden yksikén
opiskelijoiden ja opettajien perustama yritys, jossa tydskentelee Ilahinna
liketalouden yksikdn opiskelijoita. Perehdyttamisoppaan tulee olla selked ja
yksinkertainen, jotta seuraava taloussuunnittelija tai talouspaallikkd pystyy
tekemaan tyonsa, vaikka perehdyttaminen jaisi vahaiseksi. Oppaassa tullaan
kasittelemaan kirjanpitoa ja palkanlaskentaa, koska ne muodostavat kiinteasti
toisiinsa liittyvan kokonaisuuden. Kustannuslaskenta ja budjetointi rajataan
taman tyon ulkopuolelle, jotta tyd ei l|dhde lilaksi ronsyilemaan.
Palkanlaskentaan tiukasti liittyva tydlainsaddantd jga myos mahdollisimman

vahélle huomiolle tassa tydssa.

Tyo Kkirjoitetaan teoriaa ja kaytantda yhdistellen turhan toiston valttamiseksi,
mutta lopputulokset esitetdan tietoperustasta erilladn. Kun tietoperusta,
nykyisen tilanteen kuvaus ja ratkaisut kirjoitetaan limittain, kutsutaan tyylia
vetoketju-malliksi, jolloin teorian yhteys kaytantdon on taattu (Ojasalo, Moilanen
& Ritalahti 2009, 36). Kun tavoitteena on luoda uusi konkreettinen tuotos, kuten

esimerkiksi perehdyttdmisopas, kaytetddn tutkimuksesta nimea konstruktiivinen



tutkimus. Konstruktiiviselle tutkimukselle on luonteenomaista, ettd kaytannon ja

teorian valilla kaydaan vuoropuhelua. (Ojasalo ym. 2009, 38.)

Opinnaytetyon yhtend tarkedna l|ahteend on Kkirjanpitolaki 1997/1336.
Tarvittaessa lain tulkinnassa auttavat erilaiset lakia tulkitsevat kirjat tai
Kirjanpitolautakunta (KILA) ohjeineen ja lausuntoineen. KILA on ty6- ja
elinkeinoministerion alaisuudessa toimiva elin, jonka tehtaviin kuuluu muun
muassa antaa ohjeita, neuvoja ja lausuntoja kirjanpitolain soveltamisesta
tarkoituksenaan edistdd hyvaa Kkirjanpitotapaa (Tyo- ja elinkeinoministerio,
hakupaivéa 8.10.2010).

1.1 Trapesti Oy

Oulun seudun ammattikorkeakoulun liiketalouden yksikon opiskelijayritys
Trapesti Oy myy palveluinaan muun muassa kirjanpito- ja tilinpaatostoita, www-
sivujen suunnittelua ja toteutusta seka erilaisia pienimuotoisia tutkimuksia
(Trapesti Oy, hakupaiva 4.10.2010). Yrityksessa tydskentelee paaasiassa
liketalouden yksikon opiskelijoita, joiden opintopisteiden maéara vaihtelee
samoin kuin myds aikaisemman tyokokemuksen maard. Muutamille yksikon
opettajille on resursoitu ty6tunteja yrityksen tyontekijdiden ohjaamiseen. On

suotavaa, etta heilta kysyy neuvoa, kun oman osaamisen riittavyys epailyttaa.

Tyontekijoista  suurin - osa on liiketalouden koulutusohjelmasta tai
vaihtoehtoisesti tietojenkasittelyn koulutusohjelmasta. Tyodntekijat voivat olla
suomenkielisista ryhmista tai Business Information Technology ja International
Business -ryhmistq, mutta heidan tulee pystya kommunikoimaan muiden
tyontekijoiden ja asiakkaiden kanssa suomeksi. Trapesti Oy tarjoaa opiskelijoille
tilaisuuden saada oman alan tyokokemusta opiskelujen ohessa. Tydsuhteet
kestavat yleensd vuoden verran. Cv-merkinnan liséaksi opiskelijalla on

mahdollisuus saada opintopisteita Trapestilla tydskentelysta.



1.2 Rajaus ja kehittamistehtavien asettaminen

Tyb kasittelee Kirjanpitoa, arvonlisaveroa, palkanlaskentaa ja
elinkeinoverotusta. Tyodssa keskitytadn niihin keskeisiin kysymyksiin, joihin
talouspaallikkd tai kirjanpitaja todennakdisimmin térmaa, kun asiakkaina on
pienia yrityksia. Opinnaytetyon ulkopuolelle on jatetty kustannuslaskenta ja
budjetointi.

Kirjanpito on tarkkuutta vaativaa tyota ja siihen vaikuttavat monet lait, kuten
esimerkiksi kirjanpitolaki ja -asetus. Kirjanpitoa ei voi tehdd oman mielensa
mukaan, vaan pitdd noudattaa tiukkoja sdanttja. Miten kirjanpito sitten tulee
tehda, ettd se menisi hyvan kirjanpitotavan mukaan? Mita asioita tulee ottaa
huomioon? Miten tilinpaatos tehdaan? Mita laskuissa nakyvalle arvonlisaverolle

tehdaan?

Palkanlaskennassa on paljon asioita, joita tulee ottaa huomioon. Taytyy tietaa,
mista ennakonpidatys otetaan ja miten se tilitetaan. On hyva olla perilla myds
muista palkasta menevista erista seka palkan muodostumisesta. Miten palkat
tulisi laskea? Mita tybnantaja joutuu maksamaan viela palkan lisdksi?

Minkélaisia henkilosivukustannuksia tydnantajalle tulee palkkoihin liittyen?

Ylla esitetyissd kysymyksissd on vield tiivistdmisen varaa. Parhaiten kirjanpito
noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa, jos kirjanpitgja tietaa, mité siihen kuuluu. Kun
perusteet ovat kunnossa, loppu on jo jonkin verran helpompaa.

Kehittdmistehtavat voidaankin kiteyttda seuraavasti:

Mitd on hyva kirjanpitotapa?
Miten tilinpaatds ja rahoituslaskelma laaditaan?

Taloudenhoito kiteytyy edelld esitettyihin asioihin. Jos jokin kirjanpidon osanen
menee vaarin, saattaa virhe vaikuttaa molempiin edelld lueteltuun
kehittamistehtdvaan. Jos virhe on merkittdvda, antavat tilinpaatés ja
rahoituslaskelma todennakoéisesti vaaran kuvan yrityksen toiminnasta. Toisaalta

virhe pitaisi huomata viimeistaan tilintarkastuksessa.
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Eri yhtiomuotojen kirjanpidoissa on joitakin poikkeavuuksia. Kirjanpito ja
palkanlaskenta liittyvat kuitenkin kiinteasti toisiinsa yhtiomuodosta riippumatta ja
perusasiat ovat Kkaikille samoja. Trapesti on osakeyhtid, joten muita
yhtibmuotoja kasitellaan kayttden joitakin asiakkaita nimettdmina esimerkkeina.
Trapestia kaytetddn esimerkkind aina kun se on mahdollista, muita yrityksia
kaytetaan vain siltd osin kuin se muiden yhtiomuotojen kasittelemiseksi on

tarpeen.

1.3 Menetelméa

Konstruktiivinen tutkimus on varteenotettava lahestymistapa, kun tarkoituksena
on luoda perehdyttamisopas. Kaytdnnén ongelma ratkaisuineen tulee yhdistaa
teoreettiseen tietoon. Konstruktiivisessa tutkimuksessa ei luoda uusia
innovaatioita, vaan Kkehitetddn teorian pohjalta esimerkiksi vanhaa
toimintamallia parempaan suuntaan. Kyseessd on lahestymistapa, joka
toimintatutkimuksen tavoin pyrkii muuttamaan organisaation toimintatapoja.
(Ojasalo ym. 2009, 65, 66.) Kun tehdaan perehdyttdmisopas hyvasta
taloudenhoidosta, teorian tuntemus on tarke&a.

Konstruktiivinen tutkimusprosessi alkaa ongelman havaitsemisella. Seuraavaksi
etsitdan tietoa aiheesta. Tietoa tulee |0ytdad tutkittavan ongelman osalta niin
teoriasta kuin myos kaytdnnostd. Taman jalkeen laaditaan ratkaisu ongelmaan
kayttdmalla hyvéaksi kerattya tietoperustaa. Seuraavana vaiheena laaditun
ratkaisun toimivuutta tulisi testata, mutta kyseisen vaiheen voi siirtaa
myohadisempaan ajankohtaan. Samassa vaiheessa, kun ratkaisun toimivuutta
testataan, tulisi konstruktion oikeellisuus osoittaa. Viimeistd edellisessa
vaiheessa ratkaisussa kaytetyt teoriakytkennat tulee nayttda ja osoittaa
ratkaisun uutuusarvo. Viimeiseen vaiheeseen puolestaan kuuluu tarkastelu
ratkaisun soveltamisalueen laajuudesta. (Ojasalo ym. 2009, 67-68.) Oppaan
lukevat Trapestin talouspaallikkd ja —suunnittelija. Suoranaiset virheet

|6ytynevat kylla taman opinnaytetyéprosessin aikana, mutta



epakaytannoéllisyydet tulevat todennakoisesti esiin vasta, kun opas on jo
kaytossa.

Opinnaytetyd toteutetaan osittaisella vetoketjumallilla. Teoria ja nykyhetki
kulkevat kasi kddessa, mutta tuloksia ei esiteta samassa luvussa, vaan liitteend
oppaan muodossa. Ojasalon (2009, 36) jakoa noudattaen kyseessa on

ennemminkin oivalluttava — perinteinen -malli kuin vetoketjumalli.

1.4 Aineisto

Aineistona kaytetaan seka painettuja ettd painamattomia lahteita. Teoreettisena
aineistona kaytetdan tarvittavia lakeja, jotka ovat luettavissa ajantasaisina
valtion saadostietopankista, seka kirjastoista saatavaa kirjallisuutta. Oulusta
l6ytyy Kirjastoja, joista voi aineistoa etsia. Aineistona voidaan joutua kayttAmaan
myds oppikirjojen materiaalia, mutta kyseiset kirjat eivat kuitenkaan ole
peruskursseilla kaytettavia, vaan ammattiopintoihin tai syventaviin kuuluvien

opintojaksojen kurssikirjoja.

WSOYpro:n séhkaisia kirjoja tullaan kayttamaan. Internet-sivuista Finlex tulee
olemaan tarkea lakien loytamisen kannalta. Kirjanpitolaki 1997/1336 (KPL),
kirjanpitoasetus 1997/1339 (KPA), arvonlisdverolaki 1993/1501 (ALVL), laki
avoimesta yhtiostda ja kommandiittiyhtiosta 1988/389  (AKYL), laki
konserniavustuksesta verotuksessa 1986/825 (KonsAvL), osakeyhtitlaki
2006/624 (OYL), tuloverolaki 1992/1535 (TVL), Laki elinkeinotulon
verottamisesta 1968/360 (EVL) ja verotililaki 2009/604 ovat lahteina kirjanpitoa
késittelevassa  paéluvussa. Ennakkoperintdasetus 1996/1124  (EPA),
ennakkoperintalaki 1997/1118 (EPL), laki laki tybnantajan
sosiaaliturvamaksusta 1963/366 (StmL), tyontekijan elakelaki 2006/395 (TEL),
vuosilomalaki 2005/162 (VLL) ja ty6sopimuslaki 2001/55 (TSL) ovat puolestaan
lahteind palkanlaskentaa kéasittelevassad pdaaluvussa. Empiiriseen aineistoon
kuuluvat Trapestin materiaali, joka pitaa sisallaan niin Trapestin oman

kirjanpidon ja tilinpaatoksen kuin myods heidan asiakkaidensa kirjanpidon ja
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tilinpaatoksen. Kirjoittajan havainnoimat asiat Trapestilla tydskentelyn ajalta

ovat my6s osa empiirista aineistoa.

1.5 Rakenne

Opinnaytetyd alkaa johdannolla, jonka jalkeen tulevat teorialuvut. Niissa
kasitellddn muun muassa kirjanpitoa, tilinpdatéstd ja palkanlaskentaa.
Neljannessa paaluvussa kuvataan opinnadytetyOprosessia. Seuraava paaluku
kasittelee johtopaatoksia, jossa vastataan johdannossa asetettuihin
kehittamistehtaviin. Viimeisessa luvussa pohditaan koko opinnaytetydprosessin
sujumista. Mik&a onnistui hyvin ja missa olisi viela parantamisen varaa -tyyppiset

kysymykset saavat vastauksensa Prosessin analysoinnissa.

Opas opiskelijayrityksen taloudenhoitoon on opinnaytetyon liitteena.
Oppaaseen on pyritty lyhyesti ja ytimekkaasti keraamaan kaikki tieto, joka
vaaditaan hyvaan kirjanpitotapaan, rahoituslaskelman laatimiseen seka
tilinpaatoksen tekemiseen. Liite annetaan toimeksiantajalle erillisena oppaana

seka sahkoisena etta tulostettuna.
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2 KIRJANPITO

Paaluku kirjanpito kasittelee hyvaa kirjanpitotapaa ja tilinpaatosta. Naiden
lisaksi omaksi kokonaisuudekseen on haluttu nostaa arvonlisavero, koska se on
oleellinen osa monen yrityksen kirjanpitoa. Taman lisaksi arvonlisdveroon liittyy
paljon muistettavia yksityiskohtia, joista esimerkiksi alarajahuojennusta on
pyritty avaamaan enemman. Hyva Kkirjanpitotapa pitaa sisallaan esimerkiksi
KPL:n vyleisid tilinpaatdsperiaatteita, mutta myds muita Kkirjanpidossa ja
tilinpaatoksessa huomioitavia asioita. Tilinpdatos-otsikon alta 10ytyy asiaa
taseesta, tuloslaskelmasta ja rahoituslaskelmasta.

2.1 Hyva kirjanpitotapa

KPL:n 1997/1336 (1:3 8) mukaan Kirjanpidossa tulee noudattaa hyvaa
kirjanpitotapaa. Laki ei kuitenkaan maarittele hyvaa kirjanpitotapaa tarkemmin
kyseisessa kohdassa. Kulloinkin voimassaolevat lait ja asetukset, annettu muu
ohjeistus seka vakiintunut kaytantd ovat kirjanpidon ja tilinpaatoksen yleisiin
kaytantoihin  liittyvia  toimintaperiaatteita, jotka muodostavat hyvan
kirjanpitotavan  (Pdrssisaatio 2008, hakupaiva 1.11.2010). Yleisia
tilinp&&tosperiaatteita, joita noudatetaan myds tilinavausta tehtaessa, voidaan
katsoa olevan seitsemadn kappaletta: jatkuvuus, johdonmukaisuus,
sisaltopainotteisuus, varovaisuus, tasejatkuvuus, suoriteperusteisuus ja
erillisarvostus (KPL 1997/1336, 3:3 8). Hyvaan kirjanpitotapaan vaikuttavat

my6s Euroopan Unionin direktiivit.

Edelld lueteltujen huomioitavien asioiden lisdksi Leppiniemi (2007, 11) nostaa
esille myds muutamia yleisia periaatteita, joina mainitaan olennaisuus,
luotettavuus ja taloudellisuus. Olennaisuuden periaatteeseen
kirjanpitolautakunta on vedonnut ohjeissaan ja lausunnoissaan useasti. Kun
tulkitaan hyvaa kirjanpitotapaa, voidaan siihen katsoa sisdltyvan myo6s
olennaisuuden, luotettavuuden ja taloudellisuuden periaatteiden

noudattamisvaatimus. (Leppiniemi 2007, 11-12.) Yksi hyvan kirjanpitotavan
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muodostavista osa-alueista on annettu muu ohjeistus, jota KILA on muissa
lausunnoissaan olennaisuudesta antanut. Kulloinkin voimassaolevat lait ja
asetukset kertovat esimerkiksi osakeyhtiosta, etta sen tavoite on tehdé voittoa.
Talléin osakeyhtion taytyy parhaansa mukaan noudattaa taloudellisuuden
periaatetta. Toisaalta myos luotettavuuden voidaan ajatella sisaltyvan lakeihin
ja asetuksiin. Epéarehellisesta toiminnasta on omat rangaistuksensa.

KPL 1997/1336 ja KPA 1997/1339 ovat talla hetkellda eraitd Kirjanpitgjan
tarkeimmista lahteista, mitéa tulee hyvan kirjanpitotavan noudattamiseen. Omalta
osaltaan ALVL 1993/1501 ja verotililaki 2009/604 ovat tarkeitd tyokaluja
kirjanpidossa. Toisaalta myds eri yhtiomuotoja koskevat lait, kuten OYL

2006/624, auttavat omalta osaltaan hyvan kirjanpitotavan noudattamista.

2.1.1 Yleiset tilinpaatosperiaatteet

Yleisiin tilinpaatdsperiaatteisiin  kuuluva jatkuvuus tarkoittaa toiminnan
jatkuvuutta (KPL 1997/1336 3:3.1,1 8). Tilinpaattajan pitaisi tarkkaan miettia
tilinpaatosta tehdessaan, onko realistista, ettéa yrityksen toiminta jatkuu. Jos
nayttaa, ettd toiminta ei enaa jatku, tulisi lahtokohdaksi ottaa mahdollisten
tuotantovélineiden myyminen ja toiminnan p&attyminen. Jatkuvuuden
toteutumista tulisi miettida niin yrityksen kuin sen eri toimintojenkin osalta.
(Leppiniemi 2007, 12.) Hyvin usein kirjanpitdja tulee yrityksen ulkopuolelta,
jolloin hanella ei valttamattd ole kaikkea tarvittavaa tietoa, mita jatkuvuuden
arvioimiseen saatetaan tarvita. Naissd tapauksissa hallituksen pitdd arvioida
toiminnan jatkuvuutta. Erityisen vaikeaa Kirjanpitdjan on arvioida joidenkin
yksittaisten  toimintojen  jatkuvuutta, jos tiedonkulku tilitoimiston ja
asiakasyrityksen valilla ei toimi hyvin. Huono tiedonkulku voi olla esimerkiksi
sitd, etta Kkirjanpitdjan kyselyihin ei haluta vastata ollenkaan tai aivan
vilpittbmasti unohdetaan kertoa merkitsevistd asioista. Pysyvien vastaavien
tasearvostuksessa tulee hyvin esille jatkuvuuden periaatteen noudattaminen
(Leppiniemi 2011).
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Johdonmukaisuus koskee tilinpaatoksen, toimintakertomuksen ja tilinavauksen
laatimisperiaatteiden ja -menetelmien samankaltaisuutta tilikaudesta toiseen
(KPL 1997/1336 3:3.1,2 8). Tilikaudesta toiseen tulee johdonmukaisesti
soveltaa aiemmin valittuja tilinpaatoksen laatimisperiaatteita - ja menetelmia.
Ainoastaan erityisesta syysta saadaan tilinpdatoksen laatimisen periaatteesta ja
menetelmastd poiketa. Perusteet ja vaikutukset on kuitenkin mainittava
litetiedoissa. Eri tilikausien tulee pysyéa vertailukelpoisina. Tama tarkoittaa, etta
samankaltaiset asiat tulee vuosittain esittdéd samaan tyyliin. Jos
toimintakertomuksessa on esitetty ennusteita tai olettamuksia, tulee niiden
toteutumista kommentoida tulevassa toimintakertomuksessa. (Leppiniemi 2007,
19.) Johdonmukaisuuteen vedoten ei Kkuitenkaan saa jatkaa vaaran

menettelytavan soveltamista (Leppiniemi 2011).

Sisaltopainotteisuudessa kehotetaan kiinnittaméaén huomiota liiketapahtumien
oikeudellisen muodon liséaksi myds itse sisaltéon (KPL 1997/1336 3:3.1,2a §).
'’Asia ennen muotoa’ on toinen nimitys sisaltdpainotteisuudelle (Leppiniemi
2007, 19). Kirjaamisen lahtokohta on oikeudellinen muoto, mutta siita voidaan
poiketa erityisesta syysta. Jos liiketoimen tosiasiallisen sisallon ja oikeudellisen
muodon valilla vallitsee selked ristiriita, on hyvaksyttya kayttaa
siséltopainotteisuuden periaatetta. (KILA 2006, hakupaiva 1.11.2010.)

Yleisiin tilinpaatosperiaatteisiin kuuluu myos varovaisuus, joka ei riipu tilikauden
tuloksesta (KPL 1997/1336 3:3.1,3 8). Ainoastaan ne voitot, jotka ovat
toteutuneet tilikauden aikana, saadaan ottaa huomioon varovaisuuden
periaatteen nojalla. Taman lisdksi ennakoitavissa olevat vastuut ja menetykset
on otettava huomioon tilinpaatdsta ja toimintakertomusta tehtdessa, vaikka ne
realisoituisivat vasta tilikauden paattymisen jalkeen. (KPL 1997/1336 3:3.2.)
Tama tarkoittaa vastuita ja menetyksia, jotka ovat olleet jo tilikauden péaattyessa
olemassa. Ne vastuut ja menetykset, jotka ovat syntyneet vasta tilikauden
paatyttya, on hyva mainita toimintakertomuksessa tai liitetiedoissa, mutta
taseesta, tuloslaskelmasta ja rahoituslaskelmasta ne saavat puuttua.
(Leppiniemi 2007, 22.) On olemassa myo0s termi erityinen varovaisuus, joka
tarkoittaa, ettd on varmistauduttava erityisen huolellisesti ja oltava erityisen

kriittinen kyseessa olevan rahamaaran ja Kkirjaustavan perusteltavuudesta.
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Tallaisia eria ovat esimerkiksi arvonkorotukset ja kehittAmismenojen aktivoinnit.
(Leppiniemi 2007, 23.) Varovaisuuden periaatteen vuoksi takapainotteiset
poistot ovat harvoin sallittuja. Jos hyédykkeen, joka kuuluu pysyviin vastaaviin,
kayttd ja tulonodotukset ovat alkuvuosina vahaisia ja kasvavat pitoajan myota,

voidaan harkita takapainotteisia poistoja. (Leppiniemi 2011.)

Tilinavauksen taytyy perustua taseeseen, joka on paattanyt edellisen tilikauden
(KPL 1997/1336 3:3.1,4 8). Tata kutsutaan lyhyesti tasejatkuvuudeksi. Kun
tehdaan tilinavausta, ei saa mennd muuttamaan arvoja, jotka ovat paattaneet
edellisen tilikauden, vaan kyseiset arvot on siirrettdva luonnettaan vastaaville
tileille tilinavauksessa (Leppiniemi 2007, 25). Aikaisemmin tilinpaatoksesta
puuttuneet tuotot ja kulut kirjattiin tuloslaskelmaan. Jos virhe oli pieni, kirjattiin
se luonnettaan vastaavalle tilille, mutta jos kyseessa oli merkittdva virhe,
kirjattiin se satunnaisiin eriin. Talla hetkella korjaukset tulee tehdd omaan
padaomaan edellisten tilikausien voitto/tappio —erdan. Virheiden oikaisusta on
siirrytty  tulosvaikutteisesta takautuvaan tapaan. (KILA 2005, hakupaiva
8.3.2011.) Virheiden korjausten taytyy nakya liitetiedoissa (KPA 2:2.1 §). Tama
koskee siis sellaisia virheita, jotka ovat sattuneet aiemmilla tilikausilla.

Suoriteperusteisuus tarkoittaa, ettd otetaan huomioon tilikaudelle kuuluvat
tuotto- ja kuluerat riippumatta siitd, milloin maksut on suoritettu (KPL 1997/1336
3:3.1,5 8). Kirjanpidossa voidaan kayttdad kirjaamisperusteena maksu- tai
suoriteperustetta. Maksuperusteisessa kirjaamistavassa menot ja tulot kirjataan,
kun maksu tapahtuu. Suoriteperusteisessa kirjaamistavassa puolestaan tavaran
vastaanottaminen ja luovuttaminen ovat menojen ja tulojen kirjaamisen
lahtokohtana. (KPL 1997/1336 2:3 8.) Maksuperusteiset Kkirjaukset on
paasaantoisesti oikaistava tilinpaatokseen suoriteperusteisiksi (KPL 1997/1336
3:4 8).

Viimeinen  KPL:n  1997/1336 (3:3.1,6 8) mainitsemista yleisista
tilinpaatosperiaatteista on jokaisen hyddykkeen ja muiden tase-eriin
merkittavasti vaikuttavien erien erillisarvostus. Jokainen taseen vastaavaa- ja
vastattavaa-puolen eraan sisaltyva eré tulee arvostaa erikseen. Esimerkiksi

varasto tulee arvostaa ja inventoida hyodykkeittdin. Jos yksi hyddyke on
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epakuranttia, se taytyy ottaa huomioon, vaikka arvonalentumisen aiheuttama
tappio saataisiin katettua jonkin toisen tuotteen voitoista. Pysyvien vastaavien
arvostamiseen ja  jaksottamiseen  erillisarvostus  vaikuttaa  myos:
poistosuunnitelmat tulee yleensa tehda hyédykekohtaisesti. (Leppiniemi 2007,
29.)

Yleisia tilinpaattsperiaatteita on myos IAS 1-standardissa. Toiminnan jatkuvuus
(going concern), suoriteperusteisuus (accrual basis of accounting), olennaisuus
ja epaolennaisten erien yhdistaminen (materiality and aggregation),
netottamiskielto (ofsetting), saanndllinen tiedonantovelvollisuus (frequency of
reporting), vertailutietojen  esittaminen  (comparative information) ja
esittdmistavan johdonmukaisuus (consistency of presentation). (Leppiniemi
2011.) Naista jollakin tavalla toiminnan jatkuvuus, suoriteperusteisuus,
netottamiskielto ja esittamistavan johdonmukaisuus esiintyvat KPL:ssa yleisissa

tilinpaatosperiaatteissa.

2.1.2 Muita tilinpaatosperiaatteita

KPL:n 1997/1336 luettelemien seitseman yleisen tilinpaatosperiaatteen liséksi
laista 16ytyy maininta oikeiden ja riittavien tietojen antamisesta, mika tarkoittaa,
ettd Kkirjanpitovelvollisen taloudellisesta tilanteesta ja toiminnan tuloksesta on
annettava oikea ja riittdvd kuva (3:2.1 8). Olennaisuuden ja luotettavuuden
periaatteet liittyvat l&heisesti oikean ja riittavan kuvan antamiseen seka hyvaan
kirjanpitotapaan. Leppiniemi (2007, 11) nostaa esiin olennaisuuden ja
luotettavuuden lisaksi myds taloudellisuuden. IAS 1 —standardi (1.13 8) maaraa,
etta tilinpaatdksen taytyy antaa oikea kuva yhtion taloudellisesta asemasta ja
tuloksesta seka rahavirroista. Jos yritys noudattaa IFRS-standardeja, johtaa se

yleensé oikean kuvan antamiseen (IAS 1.15 8).

Olennaisuuden periaate tarkoittaa yksinkertaisuudessaan, ettd tilinpaatoksestéa
saatavan tiedon kannalta ep&olennaisia eria ei tarvitse kasitella ehdottoman
tarkalla tavalla (Leppiniemi 2007, 34). Usein liitetietoja annettaessa joudutaan

miettimaan, onko tieto olennainen (Leppiniemi 2011). Olennaisuuden vaikeus
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piillee siing, ettd tarkkaa rajaa olennaisuudelle ei ole. KILA (2006, hakupéaiva
2.11.2010) kertoo yleisohjeessaan, etta seka kyseessa olevan asian luonne etta
sen vaikutus kuvaan, joka asiasta annetaan tilinpaatoksessa ja
toimintakertomuksessa, vaikuttavat olennaisuuden arviointiin. Jos jonkin tiedon
esittamatta jattaminen saattaa vaikuttaa esimerkiksi sijoittajan paatokseen
arvopapereiden ostamisessa, on tieto olennaista. Kuitenkaan kaikki
tilinpaatoksen kannalta olennaiset asiat eivat ole toimintakertomuksen kannalta
olennaisia. Liika yksityiskohtaisuus saattaa tehda toimintakertomuksesta
vaikeasti luettavan ja hankalasti ymmarrettavan. (KILA 2006, hakupaiva
2.11.2010.)

Yksi kirjanpidon ja tilinpaatoksen perusvaatimuksista on informaation
luotettavuus, jolla tarkoitetaan mahdollisimman suurta totuudenmukaisuutta.
Tulo- ja arvonlisaverotuksessa todistusaineistona kaytetaan Kkirjanpitoa ja
tilinpaatosta. Jos ne on tehty vaarin tai puutteellisesti, saattaa tasta
epaluotettavuudesta seurata arvioverotus tai sanktioita. Yksi kirjanpidon
luotettavuuteen kuuluvista seikoista on tarkastettavuus: kirjanpidon oikeellisuus
tulee my6hemmin pystya todentamaan. (Leppiniemi 2007, 41-42.) Tositteiden,
johon kirjanpito perustuu, on oltava numeroituja ja paivattyja (KPL 1997/1336
2:5.1 8). Trapestin ja asiakasyritysten kirjanpidossa on tapana merkita
tositteeseen kirjanpito-ohjelman antama numero, jolla kirjaus loytyy paiva- ja
paakirjasta. Osa kirjanpitgjista saattaa merkita kayttdmansa tilit tositteeseen.
Vaikeimmat ja harvinaisimmat kirjaukset olisi syytd merkitd vientilausekkein
tositteeseen. Tositteen tulee siséltaa jokin yksildiva tieto, kuten tositenumero tai
tilidinti, jonka avulla kirjanpitomerkinnéat pystytddn etsimdan aika- tai

asiajarjestyksen perusteella (KILA 2011, hakupéaiva 18.2.2011).

Leppiniemen (2007, 11) yleisend tilinpadatosperiaatteena mainitsema
taloudellisuus pitaa sisalladn kustannuslaskennalliset vaatimukset, osingonjaon,
osakeyhtion l&ahipiirilainat, osakeyhtion varojen vahentymisen, osakeyhtitn
padaomalainat seka konserniavustukset. Kustannuslaskennalliset vaatimukset
saattavat koskea kaikkia yhtiomuotoja, mutta kaytanndssa teolliset yritykset,
joita vaatimus p&dasiassa koskettaa, ovat enimméakseen osakeyhtiomuotoisia.

Konserniavustukset koskevat seka henkildyhtidita etta osakeyhtioitéd; osakeyhtio
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voi esimerkiksi olla kommandiittiyhtion vastuunalainen yhtibmies. Osingonjako

koskettaa lahinn& osakeyhtigita.

Taseen tileille kirjatut hankintamenoon luetut pysyvien vastaavien ja vaihto-
omaisuuden hankinnasta seka valmistuksesta aiheutuneet menot tulee voida
selvittdd esimerkiksi kustannuslaskelmien avulla (KPL 1997/1336 5:5.2 §, 5:6.2
8). KPL:n 1997/1336 (5:4 8) mukaan suoritteen vaatiessa pitkdn valmistusajan,
saadaan syntyneet tulot kirjata valmistusasteen perusteella tuotoksi.
Valmistusajan katsotaan olleen pitka, jos se kestaa vahintdén 12 kuukautta.
(KILA 2008, hakupaiva 3.11.2010). Erilliskatteen, joka suoritteesta syntyy, tulee
kuitenkin olla luotettavasti ennakoitavissa (KPL 1997/1336 5:4 §). Tata
sanotaan osatuloutukseksi, joka koskee lahinna teollisia yrityksia. KILA:n
yleisohjeen Tulon kirjaamisesta tuotoksi valmistusasteen perusteella mukaan
kirjanpitovelvollisella on oltava systemaattinen ja oikeasti toimiva
hankekohtainen kustannuslaskelma, jotta hyvan kirjanpitotavan mukainen
luotettava erilliskatteen todentaminen olisi mahdollista. Télle listataan kolme
edellytystd. Ensimmaiseksi kokonaistulot ja -menot mahdollisine takuuaikaisine
menoineen tulee olla luotettavasti arvioitavissa. Toisena mainitaan, etta
hankkeen menot, jotka ovat tilikauden paattymiseen mennessa toteutuneet
suoriteperusteisesti, tulee voida kirjanpidon ja kustannuslaskennan avulla
selvittdd luotettavasti. Kolmanneksi kerrotaan, etta tilikauden paattyessa
hankkeen valmistusaste pystytdan maarittelem&éan luotettavasti. Lopuksi
kehotetaan olemaan varovainen erilliskatteen arviointia tehdessa. (2008,
hakupéaiva 3.11.2010.)

Osingonjaon perustana kaytetaan tilinpaatosta, joka on laadittu viimeksi
(Leppiniemi 2007, 52). Varojen jaosta paattdd yhtiokokous. Jos tiedetdan tai
pitaisi tietaa, etta varojen jakaminen johtaa maksukyvyttomyyteen, ei niita saa
jakaa (OYL 2006/624 13:2 8). Varoja voidaan jakaa osakkeenomistajille
jakamalla voittoa ja varoja vapaasta omasta paaomasta, alentamalla
osakepddomaa, hankkimalla ja lunastamalla omia osakkeita sekd purkamalla
osakeyhtid ja poistamalla se rekisterista (OYL 2006/624 13:1 8). AKYL
1988/389 maaraa avoimesta yhtiosta, ettd voitonjaossa yhtiomiehille

suoritetaan ensin korkolain 3 8n 2 momentin mukainen korko heidan
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yhtibpanokselleen. Koron laskennassa kaytetddn kunkin omaa yhtioon
sijoittamaansa panosta, joka tilikauden alkaessa oli viela jaljella. Loppuosa
voitosta jaetaan yhtiomiesten kesken. Jos tilikaudella on syntynyt tappiota,
vahennetddn tappio-osuus yhtibpanoksista. Voitto-osuus puolestaan on
nostettavissa heti tilinpaatoksen laatimisen jalkeen, jos yhtibpanos ei ole vajaa.
(2:9 8.) Kommandiittiyhtiossa aanettomat yhtiomiehet saavat ensiksi korkoa
sijoittamalleen panokselle, joka oli tilikauden alkaessa maksettuna.
Vastuunalaisille yhtiomiehille jaetaan loppuosa voitosta. Jos tilikauden voitto on
niin pieni, ettda se ei rita &anettbmien yhtiomiesten voitto-osuuksien
suorittamiseen kokonaan, he jakavat voiton yhtioon tilikauden alkaessa
sijoitettuina olleiden panostensa suhteessa. Vastuunalaiset yhtiomiehet jakavat
tappiot keskenaan. (AKYL 1988/389 7:4 §.)

Jos henkild6 A pystyy kayttamaan maaraysvaltaa yhtioon B nahden tai jos
henkil6 A pystyy huomattavaa vaikutusvaltaa kayttamalla B:n taloutta ja
liketoimintaa koskevassa paatoksenteossa vaikuttamaan, katsotaan A:n ja B:n
kuuluvan toistensa lahipiirin (OYL 2006/624 8:6.2 8). Lahipiirilainat ovat
osakkeenomistajille ja yritysjohdolle mydnnettyja lainoja (Leppiniemi 2007, 53).
Lahipiirilainat saattavat kuitenkin loukata osakkeenomistajien yhdenvertaisuutta.
Jos johtohenkil6ille annetaan lahipiirilainoja, voidaan miettia, toimitaanko
reilusti, koska he ovat todenndkoisesti itse olleet paattamassa lainan
myontamisestd. Voidaan myds pohtia, milla tavalla l&hipiirilainan myoéntaminen

on yrityksen etu tai miten se auttaa tuottamaan voittoa. (Leppiniemi 2007, 53.)

OYL 2006/624 mukaan yhtion hallituksen on mahdollisimman pian laadittava
taloudellisen tilan selvittdmista varten tilinpaatds ja toimintakertomus, kun
havaitaan oman padaoman laskeneen alle puoleen osakepddaomasta. Kun oma
pddoma menee negatiiviseksi, on viipymattd tehtdva rekisteri-ilmoitus oman
padoman menettamisesta. (20:23 8.) Oman paadoman kehittymista taytyy siis

seurata osakeyhtion johdossa sadanndllisesti (Leppiniemi 2007, 56).

Avoimessa yhtiossd sekd kommandiittiyhtiossd yhtiomiehilla on oikeus
kohtuulliseen vastikkeeseen tekemistddn toista, jotka he ovat tehneet yhtion
hyvaksi (AKYL 1988/389 2:8.1 8). He voivat nostaa yksityisottoja yrityksen
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tileiltd. Tilinpaatoksessa yksityisotot paatetddn omaan pddomaan, mika saattaa

saada oman pddoman negatiiviseksi.

Osakeyhtiobn padomalainat ovat kirjanpidon nakdkulmasta vierasta paaomaa,
vaikka OYL 2006/624 (20:23.1-2 8) mukaan yhtion oman paaoman ollessa
negatiivinen myos padomalainat lasketaan omaan padomaan (Leppiniemi 2007,
56). Muihin lainoihin nahden paaomalaina on huonommassa asemassa.
Paaomalainan korkoja tai lyhennyksia maksetaan kaikkien muiden lainojen
korkojen ja lyhennysten jalkeen, jos pystytaan. Padomalaina voidaan velkojan
suostumuksella kayttad osakepdaoman korotuksen maksuna, kayttaa yhtion
tappioiden kattamiseen tai se voidaan muuttaa sijoitetuksi vapaaksi padomaksi.

(OYL 2006/624 12 8.) Nain voidaan parantaa yhtion vakavaraisuutta.

Konserniavustukset tarkoittavat konserniyrityksen, joka harjoittaa liiketoimintaa,
antamia vastikkeettomia rahallisia avustuksia toiselle osuuskunnalle tai
osakeyhtidlle, joka myds harjoittaa liiketoimintaa (Taloussanomat 2010,
hakupéiva 19.11.2010). Jos emoyhteist omistaa tytaryhteisésta vahintddn 90
prosenttia ja konsernisuhde on kestanyt vahintddn 12 kuukautta, saa
emoyhteisd vahentdaa konserniavustuksen veronalaisesta elinkeinotulostaan,
kun taas tytaryhteistlle avustus luetaan veronalaiseksi elinkeinotuloksi.
Konserniavustus huomioidaan verotuksessa verovuonna, jona avustus on
suoritettu. (KonsAvL 1986/825 3.1 §, 4 §, 7.1,1 8.) Konsernin sisaisessa
tuloksentasauksessa konserniavustukset ovat hyva keino, jos kaikki ehdot, joita
laki konserniavustuksesta verotuksessa luettelee, tayttyvat.
Yhteistlainsdadannossa ei kuitenkaan ole saannoksia konserniavustukseen
littyen. Siksi onkin tarkeda varoa, etta avustuksella ei loukata velkojia tai
osakkeenomistajia. Tilinpaatokseen konserniavustukset merkataan
tuloslaskelman puolella satunnaisten tuottojen ja kulujen kohdalla. (Leppiniemi
2007, 61.)
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2.2 Arvonlisavero

Arvonlisavero, aikoinaan liikevaihtoverosta alkunsa saanut veroera, on lahes
jokaiseen palveluun ja tuotteeseen sisallytetty kuluerd. Arvonlisavero on
valillinen vero, mika tarkoittaa, ettd tuotteiden ja palvelujen myyjat tilittavéat
veron valtiolle eivatkd kuluttajat eli veron lopulliset maksajat. Myyjat saavat
myymiensa tuotteiden ja palveluiden tilitettdvasta arvonlisaverosta vahentaa
yritystoimintaan kuuluvien hankintojensa arvonlisdveron maaran. Tama
vahennysoikeus estaa veron kertaantumista. Valillisyyden liséksi arvonlisavero
on oma-aloitteinen vero, mika tarkoittaa, ettd se ilmoitetaan ja maksetaan
verotilille ilman erillisid kehotuksia tai muistutuksia verotoimistolta. Yritykset itse
tai heidan palkkaamansa kirjanpitajat laskevat tilitettdvan arvonlisédveron
maaran. (Aarila & Nyrhinen 2010, 25, 26, 29-30.)

Talla hetkella Suomessa kaytdssé olevat arvonlisdverokannat ovat 9, 13 ja 23
prosenttia. 23 prosenttia on yleisin verokanta. 13 prosenttia kaytetaan
elintarvikkeisiin, rehuihin ja ravintolapalveluihin, jotka ennen kuuluivat
verokannan 23 piiriin. Elavien elainten, vesijohtoveden seka alkoholijuomien ja
tupakkatuotteiden arvonlisaverokanta ei kuitenkaan ole 13 vaan 23 prosenttia.
Verokanta on 9 prosenttia henkilokuljetuksissa, majoitus- ja liikuntapalvelut,
kulttuuri ja viihdetilaisuuksien paasymaksut, Yleisradion televisiolupamaksut,
ladkkeet, kirjat, taide-esineet ostettaessa tekijaltd tai oikeudenomistajalta sekéa
tekijanoikeuksien haltijoita edustavan jarjeston saamat tekijanoikeuteen liittyvéat
korvaukset. (ALVL 84-85 a 8.) Pienet korjauspalvelut sekd parturi- ja
kampaamopalvelut muuttuvat 31.12.2011 jalkeen verokannasta 9 verokantaan
23 (Verohallinto 2010, hakupdaiva 7.3.2011).

Jos yritys on arvonlisaverovelvollinen, silla on velvollisuus tilittdad myynneistaan
kertynyt arvonlisavero valtiolle ja oikeus vahentdaa toimintaa varten ostettujen
materiaalien, tuotteiden ja palveluiden sisaltama arvonlisiavero (Aarila &
Nyrhinen 2010, 31). Paasaanto on, etta arvonlisavero suoritetaan tavaran tai
palvelun myynnistd, joka tapahtuu Suomessa ja liiketoiminnan muodossa
(Aarila & Nyrhinen 2010, 31). Tassa opinnaytetydssa ei kuitenkaan pureuduta

kovin syvalle maarittelemaan erilaisia liiketoiminnan muotoja, mitd kaikkea
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voidaan pitaé tavaran tai palvelun myyntina tai milloin toiminnan voidaan katsoa

tapahtuvan Suomessa.

Uskonnolliset yhdyskunnat ja yleishyddylliset yhteisot ovat esimerkkeja
poikkeavasta arvonlisdverovelvollisuudesta. Yleishyddylliset yhteisot ovat
verovelvollisia vain veronalaisesta elinkeinotulostaan. (ALVL 4-5 8§))
Uskonnolliset yhdyskunnat eivat ole verovelvollisia esimerkiksi jarjestamistaan
arpajaisista tai myyjaisista (TVL 23.3 8). Nain ollen heidan ei tarvitse lisata

myymiensa arpojen hintaan arvonlisaveroa.

Jos liiketoiminta on vahaista, ei myyjalla ole verovelvollisuutta arvonlisédveron
suhteen huolimatta siita, etta myynti tapahtuisi liiketoiminnan muodossa (Aarila
& Nyrhinen 2010, 50). Jos liikevaihto tilikaudella on korkeintaan 8500 euroa, ei
myyja ole verovelvollinen (ALVL 1993/1501 3.1 8). Kun lasketaan
euromaaraista alarajaa, huomioidaan palveluiden ja tavaroiden myynnit, joista
tilitetddn veroa, jos yritys on arvonlisaverovelvollinen. Alarajan maarittelyyn
kaytetaan tilikautta ja sen liikkevaihtoa. Tilikauden oletetaan olevan 12
kuukauden mittainen. (A&rila & Nyrhinen 2010, 50-51.) 12 kuukaudesta
poikkeavat tilikaudet saadaan laskettua KAAVAN 1 mukaan.

KAAVA 1. Pituudeltaan poikkeavan tilikauden liikevaihdon muuttaminen
vertailukelpoiseksi 12 kuukauteen (ALVL 3.3 §).

12 kuukauden liikevaihto = lilkevaihto x 12 =+ tilikauden kuukausilla

Arvonlisadverovelvolliseksi voi hakeutua vapaaehtoisesti, vaikka 8500 euron
raja ei ylittyisi (ALVL 12.1 8). Vastaavasti arvonlisaverorekisterista voidaan
myos poistaa arvonlisdverovelvollisen vaatimuksesta, jos liikevaihto ei ylita
8500 euroa (ALVL 174.2 8). Vapaaehtoisella verovelvollisuudella on haluttu
estaa veron kertaantumista, kun pienyrittdja myy tavaroitaan tai palveluitaan
toisille, verovelvollisille yrityksille (Aarila & Nyrhinen 2010, 52). Jos ostohinta on
veroton, ei ostava yritys voi vahentdd omista myynneistaan ostetun tuotteen

arvonlisaveroa. Toisaalta vapaaehtoinen verovelvollisuus myds estda
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takautuvan veron maksun, jos 8500 euron raja onkin ylittynyt tilikaudella (Aarila
& Nyrhinen 2010, 52).

Jos arvonlisdverovelvolliseksi  rekisterdityneen yrityksen liikevaihto on
korkeintaan 8500 euroa, saa yritys alarajahuojennuksena koko tilikaudelta
tilittaménsa veron (ALVL 149 a.2 8). Alarajahuojennuksen tiedot annetaan
aikaisintaan tilikauden viimeisen kausiveroilmoituksen yhteydessad ja
viimeistaan kolmen vuoden kuluessa huojennusta koskevan tilikauden
paattymisesta (Verohallinto 2011, hakupéaivd 7.3.2011). Alarajahuojennusta
laskettaessa liikevaihtoon ei sisallyteta metsataloustuloja, kiinteiston
kayttdoikeuden luovutuksia, kayttbomaisuuden myyntid, yhteisbhankinnasta
suoritettavaa veroa eika kaannetyn verovelvollisuuden perusteella suoritettavaa
veroa. Jos liikevaihto on korkeintaan alarajan suuruinen, saa yrittdja
maksamansa arvonlisaveron takaisin. (A&rila & Nyrhinen 2010, 53, 55.) Ensin

vero tilitetdan verotilille, josta se siirtyy yrityksen pankkitilille.

Osittainen verohuojennus on mahdollista saada, jos liikkevaihto ylittdd 8500
euroa, mutta on enintddn 22500 euroa. Talldin yrittdja saa osan tilikauden
aikana tilittamastaan verosta takaisin huojennuksena. (Aarila & Nyrhinen 2010,
53.) KAAVASSA 2 on kerrottu, miten huojennuksen maard lasketaan.
Yritysmuoto ei vaikuta huojennuksen maardédn tai ylipdatddn saantiin.
Huojennusta eivat saa kunnat eivatk&d ulkomaiset elinkeinonharjoittajat, joilla ei
ole kiinteaa toimipaikkaa Suomessa. (Aarila & Nyrhinen 2010, 54.) Liian pienen
tai lilan suuren huojennuksen maarad oikaistaan muutoksenhaun tai

veroviranomaisen paatdksen johdosta (ALVL 149 d 8).

KAAVA 2. Huojennuksen laskeminen (ALVL 149 a.1 8).

(likevaihto — 8500) x vero
huojennus = 14000 , missa

liikevaihto = 12 kuukauden liikevaihto

vero = tilikauden aikana tilitetty arvonlisavero
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Jos yrityksen liikevaihto ylittéa 22500 euroa, on sen tilitettdva myynneistaan
arvonlisaveroa. Tilitettavasta maarastd saadaan kuitenkin vahentda ostojen
arvonlisavero tietyin poikkeuksin. Yleissdanto on, ettd vahennyksen saa tehda
vain verollista liiketoimintaa varten tehdyista hankinnoista, jotka on hankittu
toiselta arvonlisaverovelvolliselta (Aarila & Nyrhinen 2010, 213, 215). Oman
kayttbomaisuuden, joka oli hankittu vahennyskelvottomaan kayttdon, myynti on
arvonlisaverotonta (ALVL 61 8). Sanoma- ja aikakauslehtien myynnista
vahintaan kuukaudeksi tilattuna ei tarvitse suorittaa veroa (ALVL 55 8). Jos
jokin hankinta on osittain arvonlisaverollisessa kayttssa, tulee vahennys tehda
jaettuna vahennyskelpoiseen ja vahennyskelvottomaan osaan
kayttotarkoituksen suhteessa (Aarila & Nyrhinen 2010, 228).

Tyovalineitd ja -vaatteita voidaan pitdad vahennyskelpoisina, jos niitd kaytetaan
vain tyotehtavien suorittamiseen. Muiden kuin suojavaatteiden
vahennyskelpoisuus on usein hyvin tulkinnanvaraista. (Aarila & Nyrhinen 2010,
231.) Tyoterveyshuolto ei ole vahennyskelpoista, jos palvelun suorittaa
ulkopuolinen taho (Aarila & Nyrhinen 2010, 232). Koulutus- ja neuvottelukulut,
jotka on tarkoitettu henkilokunnan siséisiksi, voidaan kokonaisuudessaan
vahentaa arvonlisaverotuksessa (Aarila & Nyrhinen 2010, 232). Esimerkiksi
neuvottelutarjoilut ovat vahennyskelpoisia. Adarilan ja Nyrhisen tulkinnan
mukaan virkistysmenot ovat vahennyskelpoisia, jos koko henkildkunnalla tai
suurissa yrityksissa tietylla yksikolla tai osastolla on ollut mahdollisuus osallistua
tilaisuuteen. Kasityksensa he perustavat korkeimman hallinto-oikeuden
paatokseen 20.6.1998 T 1229, jossa pikkujoulujen ja kesajuhlien arvonlisavero
oli vdhennyskelpoista. (2010, 234.) Edustuskuluista ei saa tehda vahennysta
arvonlisaverotuksessa (ALVL 114.1,3 8). Joskus voi olla vaikea erottaa
edustusmenoa markkinointikulusta, jotka puolestaan ovat vahennyskelpoisia.
Edustusmenoiksi maaritellaan sellaiset esimerkiksi asiakkaisiin tai liiketuttaviin
kohdistuneet vieraanvaraisuudesta tai muunlaisesta huomaavaisuudesta
johtuneet menot, joilla yritys pyrkii edistamaan liiketoimintaansa. (Aarila &
Nyrhinen 2010, 239.)
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2.3 Tilinp&atos

Kun tilikausi, joka yleensd on 12 kuukautta, paattyy, taytyy yrityksen laatia
tilinpaatos. Tilinpaatdksen pakollisia osia ovat virallinen tuloslaskelma ja tase,
joihin kaavat loytyvat kirjanpitoasetuksesta, seka naiden liitetiedot. Tase- ja
tuloslaskelmakaavat valitaan yrityksen muodon ja suuruuden mukaan. Joiltakin
yrityksilta vaaditaan myG0s rahoituslaskelma, mutta Trapestin
kirjanpitoasiakkaina ei yhtaan tallaista yritysta ole. Kun on kyse julkisesti
noteeratusta osakeyhtiosta, taytyy rahoituslaskelma KPL:n 1997/1336 (3:1.3 8)
mukaan tehdd. Se taytyy tehda myos julkisesti noteeraamattomassa
osakeyhtiossa, jos paattyneelld tai valitttmasti edeltaneelld tilikaudella on

tayttynyt kaksi tai kaikki kolme seuraavista ehdoista:

1. liikevaihto = 7 300 000 €

2. loppusumma taseessa = 3 650 000 €

3. palveluksessa on viimeisen vuoden aikana ollut keskimaarin 50 henkilda.
(KPL 1997/1336 3:1.3 §, 3:9.2 8))

Edella lueteltuja ohjeita kaytetddn my6s apuna, kun pohditaan, tuleeko
yrityksen liittda toimintakertomus tilinpaatokseensa. Jos kaksi tai kaikki kolme
ehtoa tayttyvat tai yrityksen liikkeelle laskemilla osakkeilla kaydaan julkista
kauppaa, tulee toimintakertomus liittaa tilinpd&tokseen. Toimintakertomuksessa
kerrotaan niista tarkeisté seikoista, jotka vaikuttavat toiminnan kehittymiseen.
(KPL 1997/1336 3:1.4 8.) Trapestin tilinpaatokseen on liitetty toimintakertomus,
vaikka yritykselld ei pienena kirjanpitovelvollisena ole velvollisuutta sen

laatimiseen.

Tilinpaatoksessa yrityksesta tulee antaa oikeat ja riittéavat tiedot (KPL 1997/1336
3:2.1 8). Taméa tarkoittaa, etta tuloksia ei saa kaunistella tai jattad joitakin
kulueria kirjaamatta. Otsikon 2.1.1 Yleiset tilinpaatosperiaatteet alla kerrotaan
KPL:n 1997/1336 asettamista vaatimuksista tilinpaatoksen ja
toimintakertomuksen suhteen. Kyseiset periaatteet taytyy pitdd mielessa
tilinpaatosta tehdessa. Tilinpaatds toimintakertomuksineen taytyy laatia neljan
kuukauden sisélla tilikauden péaattymisesta (KPL 1997/1336 3:6 8). Jos
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tilinpaatds on laadittu IFRS-standardien mukaisesti, taytyy asiasta mainita
litetiedoissa (IAS 1.14 8). Liitetiedot jaotellaan seuraavasti: tilinpaatoksen
laatimista koskevat liitetiedot, tuloslaskelmaa koskevat liitetiedot, taseen
vastaavia ja vastattavia koskevat liitetiedot, tuloveroja koskevat liitetiedot,
vakuuksia ja vastuusitoumuksia koskevat liitetiedot, Il&ahipiiritoimia ja
tilintarkastajan palkkiota koskevat liitetiedot, henkilostoa ja toimielinten jasenia
koskevat liitetiedot, muissa yrityksissa olevia omistuksia koskevat liitetiedot ja

konserniin kuuluvaa kirjanpitovelvollista koskevat liitetiedot (KPA 2:2-10 8).

Tilikauden viimeinen kuukausi kirjataan kayttden samaa kirjausperiaatetta kuin
muidenkin kuukausien kirjauksissa. Jos kirjaukset on tehty maksuperusteisesti
eli silloin, kun rahaa on liikkunut, taytyy saapuneet, vielda maksamattomat laskut
kirjata ostovelaksi ja lahetetyt laskut, joista ei suoritusta ole tilinpaatdspaivaan
mennessa  tullut, kirjata myyntisaamisiin.  Jos  kirjanpito  tehdaan
suoriteperusteisesti eli kirjataan kaikki muut kuin kateistositteet ostovelka ja
myyntisaamiset tilien kautta, ei tilinpaatds aiheuta ylimaaraisia kirjauksia naiden

osalta.

Seuraava vaihe on tehda avustavat paatosviennit, joilla voidaan oikaista tai
taydentdd juoksevaa Kkirjanpitoa. Pitkaaikaisten lainojen lyhennykset, jotka
seuraavan tilikauden aikana aiotaan tehda, siirretdén lyhytaikaiseen vieraaseen
paaomaan. Jonkin verran voi joutua tekemaan maksujen jaksotuksia.
Esimerkiksi vakuutusmaksu, joka sijoittuu osittain seka paattyvalle etta alkavalle
tilikaudelle, taytyy jakaa molemmille tilikausille siind suhteessa, miten
vakuutusmaksujakso sijoittuu tilikausille. Jos vakuutusmaksujakso on 12
kuukautta, joista 6 sijoittuu vanhan tilikauden sisaan ja 6 uuden tilikauden
sisdan, oikaistaan tilikauden aikana tehtya kirjausta per Siirtosaamiset an

Vakuutusmaksut puolella jo maksetusta summasta.

Avustaviin paatosvienteihin kuuluvat myds poistot. Koneiden ja kaluston poisto
saa olla korkeintaan 25 prosenttia poistamatta olevasta menojaannoksesta.
Rakennuksista saa tehdad poistoja 7 prosenttia, jos Kkyseessd on
tehdasrakennus, ja 4 prosenttia menojaannoksestd, jos kyseessa on toimisto-
tai asuinrakennus. (EVL 1968/360 30.1 §, 30.3 §, 34.1-2,2 8.) Avustavat
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paatosviennit tehdaan seuraavaksi. Jos poistomenetelmaksi on valittu jokin
muu kuin EVL:n mukainen, taytyy tilinpadatosta tehtdessa laskea, paljonko
EVL:n mukainen poisto olisi ja paljonko omalla poistomenetelmélla poistetaan.
Jos EVL-poisto on pienempi kuin suunnitelmanmukainen poisto, syntyy
alipoistoa. Talloin on pakko tehda kirjaus per Kertynyt poistoero an Poistoeron
muutos. Jos EVL-poisto on suurempi kuin suunnitelmanmukainen poisto, syntyy
ylipoistoa, joka voidaan halutessa kirjata per Poistoeron muutos an Kertynyt
poistoero. Alipoisto on aina kirjattava kokonaisuudessaan, mutta ylipoistosta
saa kirjata osan tai jattdd kokonaan kirjaamatta. Ylipoisto on osakeyhtitn

tyokalu tilinpaatdssuunnittelussa.

Tilinpaatoksen yhteydesséd voidaan tehdad varauksia. Ne voidaan jakaa
vapaaehtoisiin ja pakollisin. Vapaaehtoisia varauksia voidaan kayttaa
tilinp&&tossuunnittelun keinoina, koska ne voidaan tehda haluttaessa. Pakolliset
varaukset on tehtava halusipa sitd tai ei. Vapaaehtoisia varauksia ovat
esimerkiksi: toimintavaraus, takuuvaraus, joka koskee joitakin teollisten alojen
yrityksia, hinnanlaskuvaraus  ja  toimitilan tai kayttbomaisuuden
jalleenhankintavaraus. Pakollisiksi varauksiksi voidaan puolestaan joutua
merkitsemaan elakemenot, joiden toteutumisajankohta ja maara ovat epaselvia.
(Leppiniemi & Walden 2010.) Verovaraukset ovat myos pakollisia varauksia.

Naista varauksista toimintavarauksesta kerrotaan vield vahan lisaa.

Eras tilinpaatdssuunnittelun keino, jota osakeyhtiot eivat voi kayttaa, ovat
vapaaehtoiset toimintavaraukset. Toimintavaraus on enintdan 30 prosenttia
vimeisen 12 kuukauden aikana maksetuista ennakonpidatyksenalaisista
palkoista.  Toimintavarauksia voivat tehda  yksityiset liikkeen- ja
ammatinharjoittajat sek& avoimet yhtiét ja kommandiittiyhtiét, jos yhtiomiehet
ovat luonnollisia henkildita. Jos toimintavaraus jonakin vuonna Vylittaa
enimmaismaaran eli on suurempi kuin 30 prosenttia maksetuista
ennakonpidatyksenalaisista palkoista, pitaa varausta purkaa. (Leppiniemi 2002,
hakupéaiva 16.3.2011.) Toimintavaraus Kkirjataan per Varausten muutos an
Toimintavaraus. Purkaminen tapahtuu vastakkaisella kirjauksella. Varauksen

lisdys vaikuttaa tulokseen pienentévasti ja purku suurentavasti.
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Aivan lopuksi tehd&&n verotuslaskelma eli lasketaan, paljonko veroja olisi
pitdnyt saadusta tuloksesta suorittaa. Verotettava tuloa laskettaessa taytyy
ottaa huomioon, mitka erat ovat verotuksessa vahennyskelpoisia ja mitka eivat
ole. Esimerkiksi edustusmenoista otetaan huomioon vain puolet, kun lasketaan
verotettavaa tuloa. Kun verrataan maksettua ennakkoveroa lopulliseen
veronmaaraan, voidaan joutua tekemaan avustavina paatdsvienteind korjaavia
kirjauksia. Maksettu vero voi olla suurempi tai pienempi kuin lopullinen laskettu
vero. Yritys voi maksaa ennakon tadydennysmaksua, jos kay ilmi, etta
ennakkoveroja on maksettu liian vahéan (Verohallinto 2010, hakupaiva
25.4.2011). Verotuslaskelmassa tuloslaskelman tulokseen lisataan valittomat
verot ja kuluiksi kirjatut vdhennyskelvottomat menot, védhennetaan verovapaat
tulot, jotka on Kkirjattu tuotoiksi ja tapauksesta riippuen joko lisatdan tai
vahennetdén jaksotusten aiheuttamat erot seka muut oikaisut, mistd saadaan
verovuoden verotettava tulo. Lopullinen verotettava tulo saadaan, kun
verovuoden verotettavasta tulosta vahennetaan vahvistetut tappiot. (Tomperi

2009, 68.) Lopullisesta verotettavasta tulosta lasketaan veron maara.

2.3.1 Tase

Tase on kuvaus tilinpaatéspaivan taloudellisesta tilanteesta. Taseessa on
karkeasti sanottuna yrityksen varat ja velat ryhmiteltyina vaikeasti realisoitaviin
ja helposti realisoitaviin eriin seka oman ja vieraan paaoman eriin KPA:n
1997/1339 mukaisesti. Velat ovat eraantymisjarjestyksessa niin, ettd nopeimmin
eraantyvat ovat alimmaisina ja viimeisimpina erdantyvat ylimmaisina. (1.6 8.)
Saamiset, jotka kuuluvat vaihtuviin vastaaviin taseen vastaavaa-puolella, tulee
jakaa pitkaaikaisiin ja lyhytaikaisiin. Pitkaaikaisia saamisia ovat saamiset tai
niiden osat, jotka eraantyvat yli 12 kuukauden kuluttua. Myos vieras paddoma
tulee jakaa pitkdaikaiseen ja lyhytaikaiseen. Pitkaaikainen on laina, joka
eraantyy tai jonka osa eraantyy yli 12 kuukauden kuluttua. (Leppiniemi 2011.)
Taseen tulee antaa kuva tilinpaatospaivan taloudellisesta tilanteesta (KPL
1997/1336 3:1.1,1 8). KPA 1997/1339 (1:6—7 8) antaa taseelle kaksi kaavaa,

joista lyhempé&a versiota voivat kayttaa vain ne, joilla korkeintaan yksi
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seuraavista ehdoista tayttyy pdaattyneella tilikaudella ja sitd valittomasti
edeltéaneella tilikaudella:

1. liikevaihto = 7 300 000 €

2. loppusumma taseessa = 3 650 000 €

3. palveluksessa on viimeisen vuoden aikana ollut keskim&arin 50 henkil6a
(KPL 1997/1336 3:9.2 8).

Yrityksen, joka voisi kayttaad lyhennettya tasetta, ei kuitenkaan ole pakko tasetta
tehda lyhennetyn kaavan mukaan. Trapestilla monet yritykset voisivat kayttaa
lyhennettya tasekaava, mutta taseet tehddan kuitenkin pidemméan kaavan
mukaan sen paremman informatiivisuuden vuoksi. Toisaalta talla myds
varaudutaan siihen, ettd jos raja-arvot joskus tulevaisuudessa Yylittyvat, ei
taseen esittamistapaa tarvitse muuttaa. Taseen ja tuloslaskelman
esittdmistapaa saa muuttaa vain erityisesta syystda (KPA 1997/1339 1:8 §).

Raja-arvojen ylittyminen on todennéakdisesti riittéava syy.

KPA 1997/1339 antaa kattavan luettelon, mité taseen vastaavia ja vastattavia
koskevia liitetietoja pitda antaa. Esimerkiksi arvonkorotusten periaatteet seka
niiden kohteiden menetelmat, joilla arvonmaaritys on tehty, tulee mainita taseen
vastaavia koskevissa liitetiedoissa. Taseen vastattavia koskevissa liitetiedoissa
on esimerkiksi esitettavd oman pddoman muutoksista tase-erakohtainen erittely

seka olennaiset siirtovelkoihin sisaltyvat erat. (2:4-5 8.)

2.3.2 Tuloslaskelma

Tuloslaskelma kuvaa yrityksen tuloksen muodostumista (Leppiniemi, 2011). Se
voidaan esittdd kululajipohjaisena tai vaihtoehtoisesti toimintokohtaisena
(Niskanen & Niskanen 2003, 28). Kululajikohtaisessa tuloslaskelmassa
likevaihdosta vahennetdan esimerkiksi ostot tilikauden aikana ja palkat ja
palkkiot, joita on tilikauden aikana maksettu. Toimintokohtaisessa
tuloslaskelmassa lahdetaan myds liikevaihdosta vahentdmé&an kuluja, kuten

esimerkiksi hankinnan ja valmistuksen kulut tai hallinnon kulut. (KPA 1997/1339
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1:1-2 8.) Kululajikohtaisen ja toimintokohtaisen tuloslaskelman erona on siis se,
ettd siind missa kululajikohtaisessa erotellaan materiaali- ja palkkakulut
toisistaan, erotellaan toimintokohtaisessa eri osastot. Naiden kahden lisaksi
KPA:sta 1997/1339 (1:3-5 8) loytyy viela omat kaavansa aatteellisen yhteisén
ja saation, kiinteiston sekd ammatinharjoittajan tuloslaskelmalle.

Tuloslaskelmakaavoihin ei saa lisata KPA:sta poikkeavia jadmia. Tallaisia ovat
esimerkiksi myyntikate ja kayttokate. Erat tulee esittdd KPA:n mukaisessa
jarjestyksessa. Myynti- ja kayttOkatteen maard voidaan esittaa liitetiedoissa,
mutta talldin hyvan kirjanpitotavan mukaan tulee myos nékya, kuinka kyseiseen
tulokseen on paadytty. Tuloslaskelmakaavan mukaisia erid voidaan tarvittaessa
jakaa alaeriin joko tuloslaskelmakaavassa tai liitetiedoissa. Tuloslaskelmaa
voidaan lyhent&d, jos erien erikseen esittaminen ei vaikuta oikean ja riittavan
kuvan antamiseen, ja jos yhdistelemalla eria paadytaan selkeampaan
esittdmistapaan. (Leppiniemi, 2011.) Epaselvien tai tulkinnanvaraisten erien
kohdalla yhdistelemista ei tule tehda. Arvioitaessa tuloslaskelman selkeytta
tulee se tehda tuloslaskelman hyvaksikayttajan ndkokulmasta. Jos selkeyden
perusteella yhdistelladn erid, tulee ne eritelld liitetiedoissa. (KILA 2006,
hakupaiva 9.3.2011.) Kun arvioidaan erien vaikutusta oikean ja riittavan kuvan
antamiseen, tulee huomioida niin suhteellinen kuin absoluuttinenkin suuruus.
Tastad johtuen eria voivat lahinnd yhdistella vain pienet kirjanpitovelvolliset.
(Leppiniemi, 2011.)

Tuloslaskelman tulee aina olla osa tilinp&aéatosta, vaikka kirjanpitovelvollisella ei
merkittavia eria tuloslaskelmaan tulisikaan. Tuloslaskelman vertailutietoina tulee
esittdd  viimeksi  kulunutta edeltdneen tilikauden tiedot. Samoja
laskentaperiaatteita tulee kayttaa, etta tiedot ovat vertailukelpoisia. (Leppiniemi,
2011.)

2.3.3 Rahoituslaskelma

Rahoituslaskelmassa kerrotaan varojen hankinnasta seka niiden kaytosta
menneen tilikauden aikana (KPL 1997/1336 3:1.1,3 8). Rahoituslaskelma voi
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olla muodoltaan joko suora tai epésuora. Suorassa rahoituslaskelmassa
iimoitettavat rahavirrat ovat paasaantoisesti bruttomaaradisind ja esimerkiksi
liketoiminnan rahavirran laskeminen aloitetaan myynnista saaduista maksuista,
kun taas epasuora rahoituslaskelma lahtee liikkeelle voitosta tai tappiosta
ennen satunnaisia erid, jota oikaistaan muun muassa suunnitelman mukaisilla
poistoilla. KILA suosittelee kaytettavaksi suoraa rahoituslaskelmaa sen
paremman informatiivisuuden vuoksi. (KILA 2007, hakupdaiva 28.12.2010.)

Rahoituslaskelmasta on kaytava ilmi liiketoiminnan rahavirta, investointien
rahavirrat seké rahoituksen rahavirrat. Liiketoiminnan rahavirta osoittaa, onko
tilikauden aikana pystytty oman liikketoiminnan avulla tuottamaan rahavaroja,
niin ettad toimintaedellytys sailyy tai pystytdéanké maksamaan tuottoja,
esimerkiksi osinkoa, oman p&doman sijoittajille. Liiketoiminnan rahavirrasta
nahdaan myds onko rahavaroja uusien investointien tekemiseen tai voidaanko
maksaa lainat takaisin ilman ulkopuolisia rahoituslahteitd. Investointien
rahavirrat nayttavat rahavirtojen kayton, joka on toteutettu rahavirran
kerryttamiseksi pitkan ajan kuluessa. Rahoituksen rahavirrat kertovat
muutoksista sek& omassa ettd vieraassa padomassa tilikauden aikana. (KPA
1997/1339 2:1 8.) Koska rahoituslaskelmalla ei ole itsendistd asemaa, sita tulisi
aina tarkastella yhtena tilinpaatoksen osana. On mahdollista, etta yksittainen
maksutapahtuma koskee useampaa kuin pelkdstaan yhta paaryhmaa
rahavirtalaskelmassa. (KILA 2007, hakupéaiva 28.12.2010.)

Rahavirralla tarkoitetaan tassad yhteydessa tilikauden aikana tapahtuvaa
rahavarojen virtausta yritykseen ja yrityksestd pois. Rahavarojen katsotaan
siséltdvan kateisvarat, mutta myds muut rahavarat. Kateisvaroihin katsotaan
kuuluvan kateinen raha ja talletukset, jotka vaadittaessa maksetaan. Muihin
rahavaroihin puolestaan katsotaan kuuluvan lyhytaikaisten, hyvin likvidien
sijoitusten, jotka voidaan helposti vaihtaa ennalta tiedettavdan maaréaéan
kateisvaroja. Riski, ettd muiden rahavarojen arvo muuttuisi, on pieni. (KILA
2007, hakupaiva 28.12.2010.)

KILA:n yleisohje rahoituslaskelman laatimisesta kertoo liiketoiminnan

rahavirtoihin luettavan muun muassa maksut, jotka on saatu tavaroiden tai
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palvelujen myynnisté sekéd maksut, jotka on suoritettu ulkopuolisista palveluista,
tavaroista, aineista tai tarvikkeista. Myos palkat ja palkkiot, jotka on maksettu
henkilostolle, kuuluvat liiketoiminnan rahavirtaan. Kattava luettelo liiketoiminnan
rahavirtaan luettavista eristd, joiden nimeamisen pohjana on kaytetty KPA:sta
1997/1339, l6ytyy KILA:n Internet-sivuilta. (2007, hakupdaiva 28.12.2010.)

Investointien rahavirtaan puolestaan katsotaan kuuluvan rahoituslaskelmaa
tekevalle  yritykselle  annetut investointiavustukset ja  investointien
hankintamenot, jotka on rahoitettu avustuksella. Jos liiketoiminnan rahavirtoihin
kuulumattomiin pysyvien vastaavien eristd saadaan korkoja, osinkoja tai muita
vastaavia tuloja, otetaan ne huomioon investointien rahavirrassa. Niiden
aineellisten ja aineettomien hyddykkeiden seka sijoitusten, jotka kuuluvat
pysyviin vastaaviin, hankinnasta maksetut suoritteet tai myynnista ja muusta
luovuttamisesta yritykselle saadut maksut ovat osa investointien rahavirtaa.
Myds lainasaamisten lisaykset tai vahennykset, mikéli ovat pysyvia vastaavia,
otetaan huomioon investointien rahavirtaa laskettaessa. (KILA 2007, hakupéaiva
28.12.2010.)

Rahoituksen rahavirtoihin kuuluvat esimerkiksi maksetut osingot tai muu
mahdollinen varojen jako. Maksullinen lisdys omassa padomassa, omien
osakkeiden hankkiminen, lunastaminen tai luovuttaminen sekd paéomalainojen
takaisinmaksu tai nosto ovat osa rahoituksen rahavirtaa. (KILA 2007, hakupaiva
28.12.2010.)

Trapestilla ei tdhdn mennesséd ole rahoituslaskelmaa laadittu kenellek&an.
Kirjanpitoasiakkaina olevat yritykset ovat sen verran pienid, etta
rahoituslaskelman laatiminen ei ole ollut ajankohtaista. Jos rahoituslaskelma
laaditaan, se taytyy tehd& oikein, mik& asettaa heti paineita laatijoille ja
vahentadd halua kokeilla. KILA:n tarkkojen ohjeiden mukaan rahoituslaskelman
luulisi  kuitenkin onnistuvan myds Trapestin taloudenhoidosta vastaavilta

henkil6ilta.
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3 PALKANLASKENTA

Tassa luvussa kasitelladn perusasioita palkanlaskennasta ja tydsuhteesta.
Virkasuhteeseen tassa opinnaytetytssa ei kuitenkaan paneuduta, vaikka se
eroaakin tyosuhteesta jossain maarin, koska esimerkiksi osakeyhtidissa ei ole
virkasuhteita, vaan tyosuhteita. Trapestissa tydsopimukset Kirjoitetaan talla
hetkella paasaantoisesti vuoden mittaisiksi. Yritys pyrkii ensisijaisesti antamaan
tyontekijoilleen opintopisteita: esimerkiksi vuoden kestavéasta talouspaallikdon
tydsuhteesta voi saada 15 opintopistettd, jos 400 tuntia tulee tayteen. Tunnit on
siis syyta merkitd muistiin. Ulkopuolisille tehdyista tdista on mahdollista saada

palkka rahana, jos kyseisesta tehtavasta ei ota opintopisteita.

Kaikki alkaa tydsopimuksesta, jonka solmivat tyontekijd ja tydnantaja.
Tybsopimus voi olla suullinen, kirjallinen tai sahkoinen (TSL 2001/55 1:3.1 8).
Tyontekijan kannalta suullinen tyésopimus on huonompi kuin sahkdinen tai
kirjallinen, koska riitatilanteessa on vain sana sanaa vastaan. Kirjallinen ja
sahkoinen tydsopimus ovat yksiselitteisempia todisteita sovituista tydehdoista
kuin suullinen sopimus. Tyésopimus voi olla voimassa toistaiseksi tai se voi olla
kestoltaan maaraaikainen, jos maaraaikaisuudelle 16ytyy pitavat perustelut (TSL
2001/55 1:3.2 8). Trapestin tyontekijoistd 16ytyy niitd, joiden tydsopimus on
voimassa toistaiseksi, mutta myo6s niitd, joilla on méaéardaikainen sopimus.
Maaraaikaisuudet vaihtelevat muutamasta paivasta yhteen vuoteen. Muutaman
paivan sopimus loytyy esimerkiksi henkil6iltaq, jotka osallistuvat vain yhden
tutkimuksen tutkimusmateriaalin keraamiseen. QOsaa heista pyydetdan
mahdollisesti uudestaan toihin, kun t6itd on taas tarjolla, mutta huonot

tyontekijat voidaan jo téssa vaiheessa karsia pois.

Tybsopimuksesta olisi hyva kayda ilmi tyontekijan ja tyonantajan eli yrityksen
nimet, paivamaara, jolloin tyésuhde alkaa, paikka, jossa tyd tullaan p&aosin
suorittamaan, tyotehtavat, palkka ja muut etuudet, jos niita on,
palkanmaksukausi, tyOaika eli montako tuntia paivassa ja kuinka monena

paivana viikossa pdadaasiallisesti tyoskennellddn, vuosiloman maaraytyminen,
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irtisanomisaika, tyoehtosopimus, jota noudatetaan (Stenbacka & Soderstrom
2009, 7-8). Edella mainittujen asioiden lisdksi Eskola (2007, 15) listaa
tydsopimuksessa mainittaviksi asioiksi myos tyontekijan henkilétunnuksen ja
kotipaikan seka sairausaikaa koskevat sdédnnokset. Tydsopimuksessa taytyy
olla maininta koeajasta tai jos tydsopimus on esimerkiksi suullinen, taytyy
koeajasta ja kaikista edellda luetelluista asioista antaa Kkirjallinen selvitys
tyontekijalle kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta (TSL 2001/55 2:4.1
8). Tyobsuhde alkaa ensimméisena paivana, jona tyontekija tekee
tyosopimuksen mukaista tyotd. TyOdsopimussuhde alkaa, kun ty6sopimus
allekirjoitetaan. (Eskola 2007, 13, 14.)

Koeaika tyosuhteen alussa on mahdollinen. Se saa kestdd korkeintaan nelja
kuukautta tai puolet tydsuhteen kestosta, jos tydsuhde kestdd vahemman kuin
kahdeksan kuukautta. Koeaika voi kestaa maksimissaan kuusi kuukautta vain
silloin, jos tyontekijélle on jarjestetty erityinen tyohon liittyva koulutus, joka
yhtajaksoisesti kestaa yli nelja kuukautta. Seka tydnantaja etta tyontekija voivat
purkaa tyosopimuksen koeajan aikana. (TSL 2001/55 1:4.1-2, 4 8.) Trapestilla
ei ole ollut tapana pitaa koeaikoja. Suurin osa tyonhakijoista on jotakin kautta
tuttu jollekin tyontekijalle. On esimerkiksi saatettu kayda samalla saksan
kurssilla tai aloittaa opiskelu samassa ryhmassa ensimmaisena vuonna.
Koeaika on mahdollisuus vaaran paatoksen korjaamiseen tyénhakijalle, mutta
ennen kaikkea tyonantajalle. Tyonhakija voi muutaman viikon jalkeen huomata,
ettei ala sittenkdaén ole sopiva ja tyonantaja saattaa havaita, ettei kyseinen

henkild oikeasti osaakaan sitd, mitd haastattelussa vakuutti osaavansa.

Niin toistaiseksi voimassa oleva kuin maaraaikainenkin tydsopimus voidaan
purkaa, vaikka koeaika olisi jo mennyt. Talléin tydsopimus lakkaa valittmasti
eikd irtisanomisaikaa ole. Syiden tydsopimuksen purkamiselle taytyy kuitenkin
olla erityisen painavia. (TSL 2001/55 8:1 8.) Tydsopimus voidaan purkaa
tyontekijan tyonantajaa kohtaan tekemé&n vakavan epéarehellisyyden takia
(Stenbacka & Soderstrom 2009, 11). Toisaalta myds tydnantajan vakavat lakiin
tai tydsopimukseen perustuvat olennaisesti tyéhon liittyvat vakavat rikkomukset
ja laiminlyénnit voivat johtaa ty6ésopimuksen purkamiseen (TSL 2001/55 8:1.2
8).
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Toinen huomattavasti purkamista yleisempi tapa paattdd tyosuhde on
irtisanominen. Maaradaikainen tydsopimus paattyy, kun maaraaika paattyy tai
sovittu tyo valmistuu, eika talléin tarvita erillista irtisanomista (TSL 2001/55 6:1.1
8). Toistaiseksi voimassaoleva ty6sopimus voidaan irtisanoa joko tyOnantajan
tai tyontekijan toimesta, mutta irtisanominen pitaa kuitenkin aina saattaa toisen
tydsopimuksen osapuolen tietoon olipa irtisanojana sitten tyontekija tai
tybnantaja (TSL 2001/55 6:2.1 8). TSL:n 2001/55 6 luvun 3 &:ssd kerrotaan

tarkemmin irtisanomisajoista, joita on noudatettava.

Tyontekijan ei irtisanoutuessaan tarvitse kertoa perusteluita
irtisanoutumiselleen, jos tydsopimus on ollut voimassa toistaiseksi (Eskola
2007, 18). Tybnantaja puolestaan voi samaisen tydsopimuksen irtisanoa vain
asiallisin ja painavin syin. Jos irtisanomisen perusteena on myo0s
tydsopimuksen purkamiseen oikeuttava syy, ei tydonantajan tarvitse antaa
varoitusta tai miettia tyontekijan siirtamista muihin tehtaviin. Muussa
tapauksessa tyontekija tulisi pyrkid sijoittamaan muihin ty6tehtaviin tai
tyotehtavien laiminlyonnin ollessa kyseessa tyontekijdlle tulee antaa varoitus.
(TSL 2001/55 7:2.1, 3-5 8.) Varoitus kannattaa antaa kirjallisena (Eskola 2007,
18). Painavana ja asiallisena syyna tydsopimuksen irtisanomiselle voidaan pitaa
esimerkiksi taloudellista ja tuotannollista syyta. Ty6t ovat esimerkiksi voineet
vahentya niin paljon, ettd kaikkia ei voida millaan tyollistdd. Talloin tydnantaja
saa irtisanoa tydésopimuksen, jos tyontekijaa ei voida sijoittaa tai kouluttaa toisiin
tehtaviin. (TSL 2001/55 7:3.1 8.)

3.1 Palkan osat

Tehdysta tyosta saatu korvaus on paasaantdisesti rahana maksettua palkkaa,
mutta palkkaan saattaa kuulua myo6s luontoisetuja (Eskola 2007, 24). EPL
1996/1118 (13.1 8) maarittelee palkan kaikenlaatuiseksi palkaksi, palkkioksi,
etuudeksi ja korvaukseksi, joka saadaan joko virka- tai tybsuhteesta seka
esimerkiksi kokouspalkkioiksi. Luontoisedut ovat verollinen, rahanarvoinen etu,

jota maksetaan tydsuhteen perusteella rahapalkan lisaksi tai sen sijaan
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(Syvanpera & Turunen 2008, 207). Ravinto- tai puhelinedut ovat monesti
saanndllisid luontoisetuja. Ne siis lisatddn kuukausittain verotettavaan
palkkatuloon. On kuitenkin olemassa my6s satunnaisia luontoisetuja, joista
esimerkkind voidaan mainita loma-asunnon kayttéoikeus. Talldin luontoisetu
voidaan jakaa jaljella oleville palkkajaksoille yhta suurina erind tai luontoisetu
voidaan lisata seuraavaan palkkajaksoon kokonaisuudessaan. (Syvanpera &
Turunen 2008, 66.) Verohallinnon nettisivuilta 16ytyy kulloinkin voimassaoleva
luontoisetujen raha-arvojen maaritelmd. Trapestin tyontekijat eivat saa

luontoisetuja.

Lomakorvaus on loman korvausta rahana joko tydsuhteen aikana tai
viimeistaan tyosuhteen paattyessa (Stenbacka & Séderstrém 2009, 121). Jos
tydsuhde on kestanyt alle vuoden, lomakorvaus on 9 prosenttia. Jos tydsuhde
on kestanyt vahintaan vuoden lomakautta edeltavan lomanmaaraytymisvuoden
loppuessa, lomakorvaus on 11,5 prosenttia. (VLL 16 8.) Suurin osa Trapestin
tyontekijoistéa saa lomakorvauksensa 9 prosentin mukaan. Heille lomakorvaus
maksetaan palkan yhteydessa. Lomakorvaus on ennakonpidatyksenalainen

era.

Palkasta maksettavat erilaiset tydnantajasuoritukset lasketaan bruttopalkasta,
joka siis koostuu rahapalkasta ja luontoisetujen raha-arvosta. Ennakonpidatys,
sosiaaliturvamaksu, eldkevakuutus- ja tyottdomyysvakuutusmaksut lasketaan
bruttopalkasta kulloinkin voimassaolevien prosenttien mukaan. (Syvanpera &
Turunen 2008, 67.) Useilla aloilla myds ammattiyhdistysten jasenmaksut
saattavat menna tiettyna prosenttiosuutena bruttopalkasta. Kun lasketaan
tyontekijan kateen jaavaa osuutta palkasta, taytyy luontoisetujen arvo muistaa
vahentdd bruttopalkasta ennakonpidatysten ja muiden tydnantajasuoritusten
tavoin, ettei tyontekija saisi etua kahdesti: seka rahana ettd edun kayttona
(Syvanpera & Turunen 2008, 67). Taman lisaksi palkasta voi menn&a osa
esimerkiksi ulosmittaukseen tai elatusmaksuihin, mutta niihink&d&n ei tassa
tyossa lahemmin puututa, koska Trapestilla tydskentelyn aikana ei téllaisia

pidatyksia ole koskaan tullut vastaan.
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Ennakonpidatys lasketaan verokortista I0ytyvdn prosentin mukaan. Jos
verokorttia ei toimiteta, taytyy ennakonpidatys laskea 60 prosentin mukaan.
(EPA 1996/1124 4.1 §, 3 8.) Helmikuussa tulee toimittaa uudet verokortit
palkanlaskijalle. Ennakonpidatysprosentti pitdd sisallaan valtion tuloveron,
kirkollisveron, kunnallisveron, sairaanhoitomaksun ja pdaivarahamaksun.
Pidatysprosentti, joka verokortista Ioytyy, on laskettu kayttaen hyvaksi
verovelvollisen viimeksi toimitetun verotuksen tietoja. (Syvanpera & Turunen
2008, 35-36.) Esimerkiksi vuoden 2011 verokorttien pohjana on kaytetty
vuoden 2009 verotusta. EPL:n 1996/1118 mukaan ennakonpidatys
vahennetdén palkansaajan rahana maksettavasta palkasta. Se ei kuitenkaan
voi olla suurempi kuin rahana maksettava suoritus. (11.1-2 8.)
Ennakonpidatykset tilitetdén ja ilmoitetaan Verohallinnon yllapitamalle verotilille,
joka on verovelvolliskohtainen (Verotililaki 2009/604 3.1 8). Verotililain 2009/604
(2 8) maarittelemé yleinen erépdiva, kalenterikuukauden 12. paiva, on myos
paiva, jolloin ennakonpidatykset tulee tilittda verotilille. Tammikuun

ennakonpidatykset tilitetdan helmikuun 12. paiva.

Sosiaaliturvamaksu on siind mielesséa erikoinen erd, etta tybnantajan taytyy se
tilittaa, vaikka ennakonpidatystéakaan ei voitaisi toimittaa. Jos henkild on saanut
pelkastaan luontoisetuja eika yhtaan rahapalkkaa, ei ennakonpidatysta pystyta
toimittamaan, mutta sosiaaliturvamaksut on tyonantajan silti maksettava.
Kuitenkaan esimerkiksi elakkeistd ja tilintarkastuspalkkioista ei suoriteta
sosiaaliturvamaksua. (Syvanpera & Turunen 2008, 140-141.) Vuodelle 2011
vahvistettu tydnantajan sosiaaliturvamaksu on 2,12 prosenttia. Vuoden 2010
alusta sosiaaliturvamaksusta poistui kansaneldkevakuutusmaksu, minka
seurauksena maksu on kaikille sama. TyoOnantaja tilittdd 2,12 prosenttia
palkasta riippumatta siitd, milloin palkka on ansaittu. (Verohallinto 2010,
hakupaiva 3.12.2010.) StmL 1963/366 (5.1 §8) kaskee maksamaan
sosiaaliturvamaksun ennakonpidatyksen yhteydessa viitaten EPL:iin 1996/1118
(12.1 8), jossa puolestaan kerrotaan, etté suoritukset on maksettava pidatyksen
toimittamista seuraavana kalenterikuukautena, mutta tarkempi paiva pitaéa etsia
vield verotililain 2009/604 11 8:n 1 momentista ja 2 8:n viidennesta kohdasta.

Laista toiseen siirtymisen jalkeen saadaan selville, ettd sosiaaliturvamaksut
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tulee tilittaa verotilille viimeistdan pidatyksen toimittamista sSeuraavan

kuukauden 12. paiva.

Osa palkan perusteella maksettavista vakuutusmaksuista vahennetaan
tyontekijan palkasta kokonaan ja toiset osittain. El&dkevakuutusmaksusta pieni
osa menee tyontekijaltd ja paljon suurempi osa tydnantajalta. N&in on siksi,
koska TEL 2006/395 kertoo, ettd tyonantajan velvollisuus on jarjestda ja
kustantaa elakevakuutus, josta tyontekija on velvollinen suorittamaan osan.
Eldketurvan voi jarjestaa esimerkiksi haluamassaan tyoelakevakuutusyhtiossa.
(1 8.) Tyoeldkemaksua ei peritd alle 18-vuotiaasta tyontekijastd eika yli 68-
vuotiaasta tyontekijasta. (TEL 2006/395 4.2 §) TyoOnantajat jaetaan kahteen
ryhmaan: sopimustydnantajiin ja tilapaisiin tydnantajiin. Jaon perustana
kaytetddn puolen vuoden aikana maksettuja palkkoja. (Syvanpera & Turunen
2008, 145.) Jos palkkasumma on 7518 € tai yli, tai jos tydnantajan
palveluksessa on koko ajan vahintddn yksi tyontekija, pidetdan hanta
sopimusty6nantajana (llmarinen 2011, hakupaiva 23.2.2011). Talléin hénen
taytyy tehdd sopimus vakuutusyhtion kanssa tydeldkkeiden maksusta.
Tyontekijoiden ansiotiedot voidaan ilmoittaa vakuutusyhtiélle joko kuukausittain
tai vuosittain. Tilapdisen tybnantajan puolestaan ei tarvitse tehda erillista
sopimusta vakuutusyhtion kanssa. Han vain ilmoittaa tarvittavat tiedot
vakuutusyhtidlle seuraavan kuukauden 20. paivddn mennessa. Jos
sopimustyénantaja on valinnut ilmoitustavakseen kuukausittaisen ilmoittamisen,
my6s hanen tulee ilmoittaa tarvittavat tiedot seuraavan kuun 20. paivaan
mennessa. (Syvanpera & Turunen 2008, 145.) Trapesti ilmoittaa maksamansa

palkat ilman erillistéd sopimusta vakuutusyhtion kanssa.

Muut palkoista pidatettavat vahennykset tulee tehda etuoikeusjarjestyksessa.
Noudattamalla etuoikeusjarjestystd palkanmaksaja turvaa oikeudet niille, jotka
ovat vahennyksia saamassa. Palkanmaksaja myds valttyy vahingonkorvauksilta
muille edunsaajille. Ensimmaiseksi bruttopalkasta vahennetddn palkkaennakot
tai lilan suurena maksetun palkan oikaisu, ennakonpidatys, tydntekijan
elakemaksu ja tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu. Seuraavina vahennetaan
nettopalkasta laskettavat ulosmittauspidatys, elatusmaksupidétys ja tybnantajan

kuittausoikeus palkasta, joka voi olla esimerkiksi yritykseltd tehdyt tavaraostot
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tai tybnantajan antama laina. Viimeisina erind vahennetaan vakuutus-, sairaus-
tai elakekassamaksut, lisdeldkevakuutusmaksut seka erilaiset tybnantajan ja
palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvat maksut, kuten esimerkiksi ay-

jasenmaksut. (Syvanpera & Turunen 2008, 54.)

3.2 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpito tulee sailyttdd 10 vuotta ja palkkoihin liittyvat muistiinpanot
seka tositteet kuusi vuotta tilikauden paattymisen jalkeen (EPL 1996/1118 36.2
8). Muilta osin palkkakirjanpitoa koskevat KPL:n 1997/1336 saadokset.
Kirjanpitokirjat ja tililuettelo, josta |0ytyy merkinta kayttbajasta, tulee sailyttaa
vahintaan 10 vuotta laskettuna tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteet ja
mahdollinen liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto tulee sailyttaa kuusi vuotta.
Sen vuoden loppu, minka aikana tilikausi on paattynyt, on laskennan lahtépiste.
Tositteiden yhteys kirjanpitoon pitdd olla helposti todettavissa. (2:10.1-2 §.)
Perustietoja tyOsuhteesta seka tiedot, jotka ovat vaikuttaneet eldkkeiden
laskentaan, tulee sailyttda 50 vuotta (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 143).

Koska Trapestilla on vuoden aikana palveluksessaan enemmén kuin viisi
henkil6d, pidetaan sita saannollisesti palkkoja maksavana tybnantajana, vaikka
tydsuhteet ovat paasaantoisesti lyhyitd. Palkkakirjanpitoon pitaisi kuulua
tyontekijoiden verokortit ja heidan palkkakorttinsa, palkanmaksuittain laadittavat
palkkalistat sek& kuukausikohtaisesti tehtdvat palkkasuoritusten yhdistelmat,
joista selvidvét valvontailmoitukseen tarvittavat tiedot. Kirjanpidossa tulisi olla
erillinen tili ennakonpidatysvelalle, jolle nimensd mukaisesti kirjataan palkoista
pidatetty ennakonpidatys. (Syvanpera & Turunen 2008, 167.) Kun
ennakonpidatysvelka maksetaan, tehdddn vastakirjaus, jonka vastatilind on

vuonna 2010 kayttéon otettu veraotili.
Satunnaiselta tyonantajalta ei kuitenkaan vaadita palkkakirjanpidon suhteen

mahdottomia. Riittda, etté verokortit ja tyontekijakohtaiset palkkakortit 16ytyvat.

Naiden lisédksi seka satunnaisen ettda saanndllisen tybnantajan olisi hyva
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siséllyttad palkkakirjanpitoonsa tyévuorolistat, laskelmat lomapalkoista ja tiedot
pidetyista lomista seké niiden ajankohdista. (Syvanpera & Turunen 2008, 167.)

Palkkakortista tulisi nakya tyontekijan etu- ja sukunimi seka henkilétunnus ja
osoite. TAméan lisdksi olisi hyva nédkya ennakonpidatystd koskevat maaraykset
sekd aika ja paivamaarat, jolta palkka on maksettu. Rahapalkan maara,
luontoisetujen raha-arvo, ja jos palkasta joudutaan tekemaan vahennyksia,
myOs kyseisen vahennyksen pitdisi kaydad selville palkkakortista.
Ennakonpidatyksenalaisen palkan, ennakonpidatyksen maaran ja tyosta
johtuvien kustannusten maaréan tulisi kayda selville. (EPA 1996/1124 24.1 §.)
Palkkakorttiin voidaan eritella esimerkiksi maksetut kilometrikorvaukset muista
maksetuista korvauksista. Syvanpera ja Turunen (2008, 169) kertovat, etta
palkkakorttiin olisi my6s syytd merkitd nakyviin tyottdomyysvakuutus- ja
elakevakuutusmaksujen maarat sekd nettopalkan suuruus. Trapestin
palkkakorteista 16ytyy palkansaajan nimi, osoite, henkil6tunnus, verotuskunta ja
pankkitilin numero. Henkilttietojen lisaksi palkkakorttin on pistetty nakyviin
palkanmaksupaiva, ennakonpidatysta varten muun muassa veroprosentti seké
tietenkin rahapalkanmaara ja kaikki muut edella luetellut palkkaan vaikuttavat

erat.

Palkkalistan pitaisi sisaltéa palkansaajittain paaosin samat tiedot kuin
palkkakortinkin. EPA 1996/1124 |uettelee tarkeiksi tiedoiksi muun muassa
palkansaajan nimen, palkanmaksukauden ja -pdivan, rahapalkan maaran ja
luontoisetujen raha-arvon, ennen ennakonpidatyksen toimittamista palkasta
vahennetyn rahamaaran, ennakonpidatyksenalaisen palkan maaran,
mahdollisten tydstéd johtuvien korvattavien kustannusten maaran ja palkasta
ennakonpidatysten jalkeen tehtavien vdhennysten maaran. Viimeisena, vaan ei
vahaisimpana kohtana luettelossa mainitaan palkansaajalle maksettu
rahamaara. (25.1 8.) Tallaisia ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen tehtyja
vahennyksia voivat olla esimerkiksi ay-jasenmaksut. Kirjanpidossa palkkalista

toimii menotositteena (Syvanperd & Turunen 2008, 170).

Palkkasuoritusten yhdistelméa tehdaan kaikista kuukauden aikana maksetuista
palkoista (EPA 1996/1124 25.3 8). Verohallinnolle annetaan ilmoitus muun
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muassa maksetuista palkoista ja niista pidatetyistda ennakonpidatyksista, jotka
tilitetaan verotilille 12. paiva (EPL 1996/1118 32.1 §; Veraotililaki 2009/604 8.1 §,
2.1,5 8). Esimerkiksi tammikuun palkat pitaa ilmoittaa Verohallinnolle ja maksaa
verotilille viimeistaan 12. helmikuuta. Palkkasuoritusten yhdistelma auttaa
iimoittamaan oikeat tiedot Verohallinnolle. Syvanperd ja Turunen (2008, 171)
listaavat palkkasuoritusten yhdistelmassa ilmoitettaviksi tiedoiksi palkkojen
maksukuukauden, palkkojen maaran kalenterikuukaudessa, toimitetun
ennakonpidatyksen ja mahdolliset sen oikaisut, tydnantajan sosiaaliturvamaksut

ja niiden oikaisut seka pidatetyn lahdeveron ja sen oikaisut.

Trapestin  palkkakirjanpito sisaltdéd palkanmaksumaaraykset, verokortit,
palkkalistat ja palkkakortit. Excel-taulukkoon tehdaan palkkalistat ja palkkakortit.
Palkkalista paivittyy automaattisesti, kun palkkalaskelmat tehdaan, mutta
tyontekijakohtaiset palkkakortit eivat. Tasta syystd palkkakortteja ei muisteta
paivittdd kovin usein. Yhden paivityskerran aikana saattaa olla usean
kuukauden palkat lisattdvana. Taman lisaksi kansiosta 16ytyy A4-kokoinen ohje

palkanlaskennasta ja kirjanpidosta.

Palkkakirjanpidon ja paakirjan vaélinen yhteys tulee olla aukottomasti
todistettavissa (Syvanpera & Turunen 2008, 172). Trapestissa palkan kirjaus
tehdaan seuraavasti: per Palkat per Lomakorvaukset an Pankkitili an
Ennakonpidatysvelka an  Tyontekijan elakemaksut an  Tyontekijan
tyottdomyysmaksuosuus, ja  sosiaaliturvavakuutusmaksun  kirjaus:  per
Sosiaaliturvamaksut an Sosiaaliturvamaksuvelka. Kirjanpitajasta riippuen
tositteina on kaytetty palkanmaksu- ja sosiaalivakuutusmaksutositteen liséksi

joko palkkalistaa tai palkkakortteja.
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4 PROSESSIN KUVAUS

Ohjaava opettaja ehdotti aihetta opinnaytetydlle, mista opinnaytetydprosessi
lahti liikkeelle. Kesa 2010 meni aihetta pyoritellessa ja syksylla koulun alkaessa
kirjoitettiin aiheanalyysi ja piirrettiin k&sitekartta aiheen hyvaksymisanomuksen
litteeksi. Syyskuussa aihe hyvaksyttiin ja tyot voitiin virallisesti aloittaa. Toki

ajatustyota oli tehty jo aiemminkin.

Aloitusseminaari sovittiin lokakuulle, johon mennessad ensimméainen versio
johdannosta Kkirjoitettiin. Viikkoa ennen aloitusseminaaria piti ohjaavalle
opettajalle ja vertaisarvioijalle luovuttaa alustava sisallys, mahdolliset lahteet,
alustava johdanto, aiheanalyysi ja kasitekartta aiheesta. Tiedonhakua oli siis
pitdnyt tehda jo ennen ensimmaistakdan seminaaria. Tiedonhakua oli kahden
tyyppista: sellaista, ettd ammattikoulun kirjaston tietokannasta etsittiin ensin
lahteita ja kaytiin lainaamassa paikalla olleet seké sellaista, jossa vain mentiin
kirjastoon ilman mink&éanlaista ennakkovalmistelua ja katsottiin, mita 6ytyi.
Joistakin teoksista ohjaava opettaja antoi vinkkia, mutta suurin osa lahteista on
itsen&isen etsinnan ja harkinnan jalkeen kaytettyja.

Aloitusseminaarin jalkeen johdantoa muokattiin: alaotsikoita luotiin lisaa ja
tekstia kirjoitettin enemman. Kiritilkkid ei aloitusseminaarissa tullut aiotuista
lahteistd eikd sisallyksestakaan. Ainoastaan johdantoa kaskettin muokata ja
kirjoittamaan lis&a tekstia. Mitaan jo kirjoitettua ei kuitenkaan tarvinnut poistaa.
Vasta johdannon korjauksen jalkeen alkoi muiden padalukujen Kirjoittaminen.
Hyva kirjanpitotapa oli ensimmainen otsikko, johon kunnolla paneuduttiin. Kun
palkanlaskenta-kurssin tentti l&hestyi, alettiin kirjoittaa palkanlaskennasta,

vaikka paaluku kirjanpito ei ollut valmis viela.
Joulun jalkeen kirjoitettiin lisda tekstia. Viimeisteltiin jo kirjoitettuja kappaleita ja

lukuja, mutta haettin myds tietoa viela kirjoittamattomiin teoreettisen

viitekehyksen kohtiin. Alettiin pohtia ohjausseminaariaikaa, koska teoreettinen
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viitekehys oli jo hyvalla mallilla. Ennen ohjausseminaaria kirjoitettiin alustavaa

tekstia oppaaseen. Ohjausseminaariaika sovittiin helmikuun puolivaliin.

Ohjausseminaarissa arvonlisavero-otsikko oli ainoa, jonka alla ei ollut juuri
mitdan. Suoranaisia virheitd opinnaytetydssa oli hyvin vahan, mutta pikkuisen
enemman oli faktoja, jotka pitdisi viela tarkistaa, ettd ovatko todella niin kuin
tekstiin oli kirjoitettu. Tekstia kaivattiin muutamiin kohtiin viela lisda. Yksi naista
kohdista oli tietenkin luku arvonlisdvero, mutta taman liséksi tekstia kaivattiin
viela tuloslaskelmaan ja taseeseenkin. Muutamat kappaleet johdannosta
kaipasivat viela muokkausta, mutta paapiirteissaan johdanto oli jo hyvalla
mallilla. Oppaasta oli ohjausseminaarissa jo runko olemassa, mutta ajan

puutteen vuoksi oppaan sisaltéon ei ehditty puuttua.

Ohjausseminaarissa ehdotettujen korjausten jalkeen péaatettiin esitysseminaari
pitdd huhtikuussa. LoOysaksi suunnitellun aikataulun ansiosta tyd pysyi
aikataulussa, vaikka valiin mahtui sairastelua ja motivaation puutettakin.
Esitysseminaarin jalkeen tehtiin viela muutamia pikkukorjauksia, minka jalkeen

ty0 palautettiin lopullisesti.
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5 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyé oli toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tutkimusmenetelmana
kaytettiin konstruktiivista tutkimusta. Tavoitteena oli tehda kirjanpito-opas, jonka
nakokulmiksi  otettin  hyva  kirjanpitotapa seka tilinpaatoksen ja
rahoituslaskelman laatiminen. Naita silmalla pitaen laadittin ohjeistus, jonka

avulla opiskelijayrityksen perustaloudenhoidon tulisi onnistua.

Johdannossa kehittamistehtavia esitettiin kaksi:

Mita on hyva kirjanpitotapa?

Miten tilinpaatds ja rahoituslaskelma laaditaan?

Tilinpaatoksen ja rahoituslaskelman laadinta oli helposti selvitettavissa, mutta
hyvan kirjanpitotavan laajuuden ymmartaminen oli vaikeaa, silla sitd ei ole
maaritelty suoraan laissa. Hyva kirjanpitotapa elaa maailman mukana. Termi
pitdd aina sisallaan vallitsevat lait ja asetukset, KILAn lausunnot ja ohjeet seka
vakiintuneet kaytannot, mutta hyvan kirjanpitotavan maaritelma ei kuitenkaan
millaén tavalla muutu. Termin sisalté voi muuttua ja tarkentua vuosien saatossa,
mutta perusmaaritelma sailyy. Tilinpaatdés ja rahoituslaskelma perustuvat
muutamaan lakiin ja asetukseen sekd KILANn naiden pohjalta tekemiin ohjeisiin
ja lausuntoihin. Hyvaan kirjanpitotapaan taytyy siis hallita useampia
kokonaisuuksia kuin tilinpaatokseen ja rahoituslaskelmaan. Tilinpdatoksen ja
rahoituslaskelman laadinta vaatii hyvan kirjanpitotavan tuntemusta, mutta ne

my0Os ovat osa hyvaa kirjanpitotapaa. Kahdesta saadaan yksi.

Hyva Kkirjanpitotapa pitdd siséllaan lakien, asetusten ja EU-direktiivien
noudattamisen, annetun muun ohjeistuksen ja vakiintuneet kaytannot, jotka
ovat kirjanpitoon ja tilinpdatokseen liittyvid yleisia toimintaperiaatteita. Naista
kaikista muodostuu hyva kirjanpitotapa. Opinnaytetydssd on mainittu joitakin
asioita, joiden voidaan katsoa kuuluvan hyvaan kirjanpitotapaan, mutta luettelo

ei ole tyhjentavd, vaan enemmankin omaan ajatteluun kannustava. Jokaisen
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kirjauksen kohdalla kirjanpitajan tulisi miettia, miten tosite kirjataan, etta
noudatetaan hyvaa kirjanpitotapaa. Yleisimpien tositteiden kohdalla kirjaukset
tulevat rutiininomaisesti eikda niiden yhteytta hyvaan Kkirjanpitotapaan tule
mietittyd, mutta harvinaisempien kirjausten kohdalla taytyy miettia esimerkiksi

johdonmukaisuutta, varovaisuutta ja olennaisuutta.

Tilinp&atos pitdd sisalladn ainakin taseen, tuloslaskelman ja naiden liitetiedot.
Jos tilikauden aikana vahintdédn kaksi seuraavista ehdoista tayttyy: yrityksen
likevaihto on ollut vahintdan 7 300 000 euroa tai taseen loppusumma on ollut
vahintaan 3 650 000 euroa tai palveluksessa on ollut keskimaarin 50 henkiloa,
on yrityksen liitettava tilinpdatokseensd myos toimintakertomus ja
rahoituslaskelma. Jos edella luetellut raja-arvot ovat tayttyneet tilikautta
valittomasti edeltaneelld tilikaudella, toimintakertomus ja rahoituslaskelma on
laadittava, vaikka tilikauden aikana ne eivat olisikaan ylittyneet. Pieni yritys saa

halutessaan liittda toimintakertomuksen ja rahoituslaskelman tilinpaatokseensa.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli, ettd tuotoksena syntynyt opas helpottaisi
henkiloston vaihtumista ja pitaisi kirjanpidon lain mukaisena, vaikka kirjanpitaja
olisi vasta ensimmaisen vuoden opiskelija. Oppaaseen tehtiin kaksi taulukkoa.
Toiseen on tarkoitus koota kuukausittain arvonlisaveron, ennakonpidatyksen,
sotu-maksujen ja TyEL-maksujen ilmoituspdivamaarat, erdpaivat ja
maksupaivamaarat. Taulukosta nékee helposti, onko suoritukset maksettu tai
onko niitd edes ilmoitettu esimerkiksi verotoimistoon. Toisen taulukon on
tarkoitus helpottaa arvonlisdveron seuraamista. Kuukausittain merkitaan,
paljonko arvonlisaveron maara on kirjanpidon mukaan, paljonko on ilmoitettu
verotilille, minka verran on maksettu ja lopuksi lasketaan kirjanpidon mukaisen
ja maksetun arvonlisaveron erotus, jonka pitéisi olla nolla. Taulukoiden tarkoitus
on tehdd maksujen seuraamisesta helpompaa. Naméa taulukot on jo otettu
kayttoon Trapestin omassa kirjanpidossa. Toivottavasti niitd myds muistetaan

kayttaa hyodyksi jatkossa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda kirjanpito-opas Trapestin tuleville
talouspaallikéille ja -suunnittelijoille. Tyd tehtiin osittaisella vetoketjumallilla
yhdistellen teoriaa ja kaytantéa. Koska varsinaisia tuloksia ty0sté ei syntynyt, ei
niita voitu kirjoittaa teorian ja kaytdnnon jatkoksi eika toteuttamistapa ollut aito
vetoketju-malli. Tutkimusmenetelmana kaytettiin konstruktiivista tutkimusta,

jossa teorian pohjalta kehitetddn vanhaa toimintamallia.

Opinnaytetyossa kasiteltiin  kirjanpitoa, hyvaa Kkirjanpitotapaa, tilinpaatosta,
arvonlisaverotusta ja palkanlaskentaa. Lahes jokaisesta osa-alueesta oli tietoa
saatavilla. Palkanlaskennan ja arvonlisaveron kohdalla piti karsia saatavilla
olevaa tietoa rajusti. Vaikka epamaaraiset Internet-lahteet jatettiin pois laskuista
jo heti tydn alussa, oli tietoa silti saatavilla paljon.

Tyo6ta tehdessad muistuivat mieleen osa kursseilla opituista asioista. Mikaan ei
oikeastaan ollut taysin uutta, mutta kaikkiin teoreettisen viitekehyksen asioihin
ei ollut tullut aiemmin paneuduttua niin syvallisesti. Varsinkin hyva kirjanpitotapa
oli ennen opinnaytetydon tekoa hyvin huonosti hallinnassa. Kasitteen
olemassaolon tiesi, mutta se oli hyvin epaselvad, mita kaikkea siihen voitiin
katsoa siséltyvan. Prosessin aikana oppi etsimdan tietoa niin kirjastosta kuin
Internet-sivuiltakin ja oppi WSOYpro:n kayton. Tulevaa ammattia ajatellen hyva
taito on myos lakitekstien lukeminen, jolta ei opinnéytetydprosessin aikana

voinut valttya.

Opinnaytetyd valmistui suurin piirtein siina ajassa kuin alun perin oli suunniteltu.
Toisaalta jos tyonteko olisi ollut tehokkaampaa ja t6ita olisi tehty aina, kun se oli
mabhdollista, olisi ty6 valmistunut joitakin viikkoja aiemmin. Alkuperaiseen
aikatauluun oli kuitenkin jatetty liukumavaraa ja onneksi oli jatetty: alkuvuoden
keuhkokuume piti tiukasti pois Kkirjoitusurakan kimpusta. Tastd huolimatta

syksylla olisi pitdnyt tydskennella ahkerammin.
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Kustannuksia opinnaytetydprosessin aikana tuli 1&hinna paperista ja sahkosta.
Jos olisi aina kirjoitettu koulussa Trapestin toimistolla tai opiskelijoiden atk-
tiloissa, ei sahkokuluja olisi syntynyt. Toisaalta toimistolla tai atk-tiloissa on
yleensa halya eiké niissa voi keskittya niin hyvin kuin kotona, jossa ainoat aanet
tietokoneen liséksi ovat kellon tikitys ja nukkuvan kissan hengitys. Toki vaatii
melkoista kurinalaisuutta, etta saa itsensa pakotettua kirjoittamaan eika

tekemaan jotain hauskaa. Joiltakin se onnistuu ja toisilta ei.

Kirjanpito-oppaassa on nyt keskitytty vain kirjanpitoon ja niihin perusasioihin,
joilla kirjanpito saadaan yleensd hoidettua. Kaikkia erikoistapauksia ei ole
kasitelty eika se olisi ollut edes jarkevad. Opas haluttiin pitdd sen verran
lyhyena, ettd kynnys sen lukemiseen ei ole suuri. Kuinka moni kirjanpitoon
vasta tutustuva haluaisi lukea tiukkaa asiaa sisaltavan satasivuisen oppaan?
Pelk&n satasivuisen oppaan nakeminenkin saattaisi lannistaa monet. Taméa
puolestaan tarkoittaisi sitd, ettd henkilokohtaista perehdytystd ei saataisi
vahennettya ollenkaan, koska opasta ei jaksettaisi lukea. Jos opasta ei lueta,

tdma opinnaytetyd on ollut hyddyllinen vain kirjoittajalle.

Oppaasta on jatetty pois laskujen tekeminen, koska tama asia koskee
Trapestilla kaikkia eika pelkastaan talouspaallikéitd ja —suunnittelijoita.
Paaasiassa laskut tekee projektipaéallikko, toimitusjohtaja tai talouspaallikkd.
Sille ei kuitenkaan ole estettd, ettd projektin suorittaja tekee itse laskun. Nain
ainakin tulee laskutettua oikeista toistd eika tarvitse pelatda, etta laskun
kirjoittaja, joka ei projektista tieda yksityiskohtia, unohtaa jonkin oleellisen eran
laskusta. Tassa olisikin paikka yleisen ohjeistuksen laatimisesta laskujen teosta.
Ohjeistuksen voisi tulostaa ja pistdd Trapestin ilmoitustaululle kaikkien
nahtaville.

Samasta syystd myds sopimusten solmiminen on jatetty pois. Sopimuksia
solmivat enemman projektipdallikkd ja toimitusjohtaja kuin talouspaallikkd. Jos
sopimusten tekoa ohjeistetaan kirjanpito-oppaassa, jaisi tieto todennékdisesti
muilta hyodyntamatta, koska kirjanpito-opas ei ehka ole se loogisin paikka etsia
tietoa toimeksiantosopimusten tekemisesta. Sopimusten muotoseikoista

voitaisiin tehdd oma ohjeistus. Jos ohjeistus kattaa suurimman osan yritysten
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tarvitsemien sopimusten muotoseikoista, voitaisiin aiheesta mahdollisesti tehda

opinnaytetyo.

Erdas asia nousi opinnaytetyota tehdessa mieleen. Mita muita keinoja voisi olla,
ettd henkildston vaihtuminen ei aiheuttaisi muutoksia kirjanpitoon tai
projekteihin. Jos tybsuhteet olisivat pidempid, toisiko se kaivattua jatkuvuutta.
Toisaalta kuinka paljon se tuottaa ongelmia, ettéa ei osata delegoida tehtavia tai
paloitella niitd tarpeeksi pieniin osiin, jotta ensimmaisen vuoden opiskelijakin
selvidd tehtavista. Pitaisikd paallikoille antaa jonkinlaista johtajakoulutusta?
Ehk&pa joku voisi kirjoittaa Trapestille oppaan johtamisesta.
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HYVA KIRJANPITOTAPA

Hyva kirjanpitotapa on lakien, asetusten ja EU-direktiivien noudattamista.
Taman lisaksi muu annettu ohjeistus, kuten esimerkiksi KILAn lausunnot,
toimivat hyvan kirjanpitotavan ohjenuorana. Naiden lisdksi vallitsevilla tavoilla

on oma roolinsa hyvéassa kirjanpitotavassa.

- kirjanpidon tositteet sailytetddn kirjanpitokansiossa ja palkkatositteet
palkkakansiossa
- kirfjausprosessia nopeuttaa, jos

* tositteisiin on merkattu kaytettavat tilit

* tositteet ovat jarjestyksessa
- kun syotetaan kirjaukset kirjanpito-ohjelmaan

* merkitd&n tositteeseen ohjelman antama tositenumero

* merkitaan tiliotteeseen ohjelman antama tositenumero

* pannaan tosite kansioon (paivakirjan mukainen jarjestys,
loppuvuoden tapahtumat siis paallimmaisina)

* pyritddn kirjaukset tekem&én paivamaarajarjestyksessa (nayttaa
siistimmalta)
- jos yhta tapahtumaa kuvaa useampi tosite (esim alv, ep ja sotu on tilitetty
yhdella rahan siirrolla), tulee tositteisiin merkitd numeron liséksi kirjain (1a, 1b,
1cjne.)
- ALV-raportti tulostetaan ja sita kaytetdan tositteena, kun ostojen alv-saamiset
ja myyntien alv-velat siirretaan tilitettavan alv:n tilille
- tositteiden péaalle pannaan tiliote
- VINKKI: Kuukaudet kannattaa erotella valilehdilla, nain I6ytaa nopeammin
haluamansa kuukauden ja tositteen.
- kun kuukauden kirjaukset on tehty,

* tulosta tulostili edellisen vuoden vertailulukuineen ja laita
ilmoitustaululle

* iimoita toimitusjohtajalle, etta uudet talousluvut ovat nyt saatavilla



TOSITTEET

Tositteella todistetaan liiketapahtuma. Esimerkiksi maksettu lasku todistaa
yhdessa tiliotteen kanssa, etta maksu on lahtenyt yrityksen tililtd. Tositteiden
tulee olla kirjanpitovelvolliselle osoitettuja, alkuperaisia ja luettavia. Tosite voi
olla paperinen tai sahkoéinen. Paperittomina tositteina pidetddn esimerkiksi

verkkopankista tulostettuja tiliotteita.

- tositteiksi kelpaavat:

* tiliote

* maksetut laskut

* |ahetetyt laskut

* kateiskuitit
- kateiskuitit tulee nitoa paperiin, josta tulee kayda ilmi paivamaara, selite
tapahtumasta ja ostajan seka toimitusjohtajan tai hallituksen puheenjohtajan
allekirjoitukset

- neuvottelukulujen tositteista tulee 16ytya aihe ja osallistujien nimet

PALKAT

Palkka on korvausta tehdysta tyosta. Padasiassa palkka maksetaan rahana,
mutta se saattaa sisdltad esimerkiksi luontoisetuja, joita palkansaaja ei saa
rahana, vaan erilaisina etuuksina. Palkka voi olla kiinted kuukausipalkka tai
tehtyjen tuntien tai urakoiden perusteella laskettava. Palkanmaksupdaivat ovat
yleensa kuukauden tai kahden viikon véalein.

- vuoden ensimmaisia palkkoja laskiessa tarkista
* tydnantajan sosiaaliturvamaksu
* tyontekijan tyoelakemaksu

* tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu



- Jokaisesta projektista toimitusjohtaja tai projektipaallikkd kirjoittaa
palkanmaksumaarayksen
- palkanmaksumaaraykset sailytetédan palkkakansiossa
- palkat lasketaan palkanmaksumaarayksen pohjalta
- palkat lasketaan Excel-pohjaiseen palkkalaskelmapohjaan
- Tarkista Excel-kaavojen oikeellisuus!
- palkkalaskelman tiedot siirretddn jokaisen tydntekijan henkilokohtaiseen
palkkakorttiin
- palkkakortista taytyy loytya:
* tyontekijan etu- ja sukunimi
* tyontekijan henkil6tunnus
* tyontekijan osoite
* ennakonpidatystd koskevat maaraykset (ep-%, sivutulo vai
paatulo, rajat, jolloin prosentti muuttuu jne)
* aika ja paivamaarat, jolta palkka on maksettu
* rahapalkan maara
* luontoisetujen raha-arvo
* palkasta tehdyt vahennykset
* ennakonpidatyksenalainen palkka
* ennakonpidatyksen maara
* tyosta johtuvien kustannusten maara (esim. tyontekija ostanut
omalla kustannuksellaan yrityksen kaytt66n tavaroita)
- yleensa palkkapaiva on kuukauden lopussa
- jokaisesta palkkapaivasta tehdaan oma palkkalista
- jos kuukauden aikana on ollut useampia palkkapaivia, tehdéan palkkalistoista
palkkasuoritusten yhdistelma
- palkkalistasta taytyy nakya:
* palkansaajan nimi
* palkanmaksukausi
* palkanmaksupéaiva
* rahapalkan maara
* luontoisetujen raha-arvo
* ennen ennakonpidatyksen toimittamista vahennetty rahamaara

* ennakonpidatyksenalainen palkka
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* tydstéa johtuvien korvattavien kustannusten maara
* ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen tehtavien vahennysten
rahamaara
* palkansaajalle maksettu rahamaara
- palkkakirjaukset:
* per Palkat per Lomakorvaukset an Sekki an Ennakonpidatysvelka
an Tyontekijan elakemaksut an Tyontekijan tyéttomyysmaksuosuus
* per Sosiaaliturvamaksut an Sosiaaliturvamaksuvelka
- lomakorvaus
* 9 %, jos tyontekija ollut alle vuoden tydsuhteessa
* 11,5 % jos tyontekija ollut yli vuoden tydsuhteessa
- Palkanmaksukuukauden seuraavan kuukauden 20. paiva tilitetaan TyEL-
maksut www.tyvi.fi —sivuston kautta. Tammikuun palkkojen TyEL pitda
ilmoittaa ja maksaa viimeistaan 20.2. www.tyvi.fi — TyEL Tilapaiskayttajat —
TyEL kuukausi-ilmoitus (palkat alkaen 2007). Muista tulostaa ilmoitus!
- TyEL-maksun kirjaus
* per TyEL-maksu an Sekki
- Ennakonpidatykset ja sotu-maksut ilmoitetaan www.vero.fi —sivuston kautta.
* kuukausi-ilmoittajat: tammikuun palkkojen sotu ja ennakonpidatys
12.2. ilmoitettu ja maksettu verotilille
* neljannesvuosi-ilmoittajat: tammi-maaliskuun palkkojen sotu ja
ennakonpidatykset 12.4. ilmoitettu ja maksettu verotilille
- www.vero.fi ja verotilipalvelu Muista tulostaa ilmoitus!
- ennakonpidéatykseen ja sotu-maksuun liittyvat kirjaukset
* per Ennakonpidatysvelka per Sosiaaliturvamaksuvelka an Veraotili
* per Verotili an Sekki
- Muista merkita Arvonlisaveron, ennakonpidatyksen,
sosiaaliturvamaksujen ja tyoeldkemaksujen koontitaulukkoon erapaiva,
ilmoituspéaiva ja maksupaiva!
- tyontekijoiden verokortit 16ytyvat palkkakansiosta
- palkkatietojen asianmukainen arkistointi
- Kun tyontekijan verokortti palautetaan, Kkirjoita korttiin Trapestilla hanelle
maksettujen ennakonpidatyksen alaisten palkkojen yhteissumma.


http://www.tyvi.fi/
http://www.tyvi.fi/
http://www.vero.fi/
http://www.vero.fi/

ARVONLISAVERO

Arvonlisavero on vdlillinen vero eli tuotteiden ja palveluiden myyjat tilittdvat sen
valtiolle eivatka kuluttaja, jotka ovat veron lopulliset maksajat. Talla hetkella
verokannat ovat 9, 13 ja 23 prosenttia. Yleisin verokanta on 23 prosenttia.
Elintarvikkeissa, rehuissa ja ravintolapalveluissa kéaytetddn verokantana 13
prosenttia. Majoitus- ja liikuntapalveluissa seka henkilokuljetuksissa esimerkiksi

kaytetaan verokantana 9 prosenttia.

- paatetaan alv-tilit
* per Tilitettéava alv an Ostojen alv-saaminen x %
* per Myyntien alv-velka x % an Tilitettava alv
- kuukauden viimeinen tosite on yleensa alv-tosite, joka on
* ALV-raportti
* ote paakirjasta (jos ALV-raportti on virheellinen)
- alv pitda ilmoittaa ja maksaa verotilille
* kuukausi-ilmoittajat: tammikuun alv 12.3. jne
* neljannesvuosi-ilmoittaja: tammi-maaliskuun alv 12.5. jne
* vuosi-ilmoittajat: tammi-joulukuun alv 28.2.

- limoitus tapahtuu www.vero.fi ja verotilipalvelu, johon kirjaudutaan Katso-
tunnuksilla. Muista tulostaa ilmoitus!

- arvonlisdveroon liittyvat kirjaukset

* per Tilitettava alv an Verotili (paivays ilmoituspaivalle)
* per Verotili an Sekki (paivays maksupaivélle)

- Alv-tietojen tarkistus paakirjaan.

- Merkitse erapaiva, ilmoituspaiva ja maksupaiva Arvonlisaveron,
ennakonpidatyksen, sosiaaliturvamaksujen ja ty6elakemaksujen
koontitaulukkoon!

- Muista tayttaa Arvonlisaveron méaran seurantataulukkoa!

Muista maksaa alv!


http://www.vero.fi/

- 12 kk:sta poikkeavan tilikauden liikevaihdon muuttaminen 12 Kkk:ta
vastaavaksi: 12 kuukauden liikevaihto = liikevaihto x 12 =+ tilikauden
kuukausilla

- Katso, onko yritys oikeutettu saamaan osan tai kaikki tilittamansa alv:n

takaisin (liikevaihto alle 22 500 euroa) tilikauden paatyttya

- (liikevaihto — 8500) % vero
huojennus = 14000 , missa

liikevaihto = 12 kuukauden liikevaihto

vero = tilikauden aikana tilitetty arvonlisavero

TILINPAATOS

Tilinp&déatokseen kuuluu tase ja tuloslaskelma liitetietoineen seka joissakin
tapauksissa rahoituslaskelma. Tilinpaatokseen voidaan liittda toimintakertomus.
Tase kertoo tilinpaatospaivan varat ja velat. Tuloslaskelmasta nahdaan
tilikauden tulot ja menot. Rahoituslaskelma kertoo varojen hankinnan ja kayton

tilikauden aikana.

- Tilinpaatoksen tulee olla valmis 4 kk:n sisélla tilikauden paattymisesta, mutta
hallitus haluaa yleensa tp:n jo tammikuussa allekirjoitettavaksi.
1. kirjataan ensin joulukuun tositteet normaalisti
2. tilikauden aikana tehdyt laskut, joista ei ole vielda maksua tullut kirjataan
myyntisaamisiin

* per Myyntisaamiset an Myynnit x % an Myyntien alv-velka x %

* Esim. Lasku on tehty ja lahetetty joulun valipaivind. Eré paiva on
vasta tammikuun puolella. Tehd&an kirjaus per Myyntisaamiset an Myynnit 23
% an Myyntien alv-velka 23 %.
3. tilikauden aikana maksetut laskut, joiden erapaiva on seuraavan tilikauden
aikana, kirjataan Siirtosaamisiin

* per Siirtosaamiset an Menotili

* Esim. Jos vakuutusmaksu maksettu paattyvan tilikauden aikana,
vaikka vakuutusmaksujakso alkaisi vasta seuraavan vuoden puolella

(menoennakko), tehdaan kirjaus: per Siirtosaamiset an Vakuutusmenot.



4. tilikauden aikana erdantyneet, viela maksamattomat laskut, kirjataan
Ostovelkoihin

* per Menotili x % per Ostojen alv-saamiset x % an Ostovelat

* Esim. Sahkodlasku on erdantynyt, kun koko toimisto on ollut
joululomalla eika sita nain ollen ole maksettu. Tehdaan kirjaus: per Sdhkémenot
23 % per Ostojen alv-saamiset 23 % an Ostovelat.
5. seuraavalle tilikaudelle kuuluvat tulot kirjataan Siirtovelkoihin

* per Tulotili an Siirtovelat

* Esim. Vuokralainen maksaa tammikuun vuokran etukateen
(tuloennakko). Tehdaan kirjaus: per Vuokratulot an Siirtovelat.
6. tee loput avustavat paatosviennit eli APV:t
- Tee tasekirja ja tase-erittelyt.

- Katso kirjanpitoasetuksesta, mita liitetietoja tarvitaan.

AVUSTAVAT PAATOSVIENNIT

Avustavia paatosvienteja ovat tilinpaatoksen yhteydessa tehtavat viennit, joiden
tarkoituksena on oikaista ja taydentda juoksevaa kirjanpitoa. Téallaisia ovat

esimerkiksi siirtyvat erat ja poistot.

- tehdaan tarvittavat jaksotukset
- jos maksettu lasku kuuluu osittain kahdelle tilikaudelle, jaetaan maksettu
summa 12 kk:lla ja kerrotaan paattyvalle tilikaudelle kuuluvalla kk:ien méaaralla
- Esimerkki. Vakuutuskausi on 1.4. — 31.3. ja laskun summa on 200 €.
Paattyvalle tilikaudelle kuuluva meno 200 € / 12 kk * 9 kk = 150 €. Tehdaan
oikaiseva kirjaus Per Siirtosaamiset an Vakuutusmaksut 50 €.
- K&y kirjanpidon tositteet l&pi. Loytyyko jaksotettavia menoja?
- Tee suunnitelmanmukaiset poistot.
- yleisimmat EVL maksimipoistot

* koneet ja kalusto 25 % menojaannoksestad (poistamattomasta

arvosta)

* tehdasrakennukset 7 % menojaannoksesta



* toimistorakennukset 4 % menojddnndksesta

- Laske EVL:n maksimi poistot jokaiselle poistolle. Jos
* EVL:n maksimipoisto = suunnitelmanmukainen poisto — ei
aiheuta toimenpiteita
* EVL-poisto < sumupoisto — alipoistoa — pakko kirjata: Per
Kertynyt poistoero an Poistoeron muutos
* EVL-poisto > sumupoisto — ylipoistoa — ei ole pakko kirjata —
mahdollisuus tilinpaatéssuunnitteluun
Jos Kkirjataan, kirjaus on: Per Poistoeron muutos an Kertynyt
poistoero.
Ylipoisto pienentéa kirjanpidon tulosta.

- Muista purkaa APV:t seuraavan tilikauden alussal

VEROT

Avustavien paatosvientien jalkeen lasketaan todellinen tulos ja tarkistetaan
veron maara. Osakeyhtion verokanta on 26 prosenttia (vuonna 2011).
Henkildyhtidissd verotus tapahtuu verottamalla tulos osakkailta ansio- ja
padaomatulona. Liikkeen- ja ammatinharjoittajan verotus tapahtuu samaan
tapaan ansio- ja paaomatulona. Tassa kasitelladn tuloveroa ja

verotuslaskelmaa osakeyhtion nakdkulmasta.

- verotettava tulo lasketaan kaikkien APV:en jalkeen
- + voitto/ - tappio + tuloverot + kuluiksi kirjatut vahennyskelvottomat menot —
tuotoiksi kirjatut verovapaat tulot +/- jaksotuksesta johtuvat verot +/- muut
oikaisut = verovuoden verotettava tulo, josta vahennetaan mahdolliset
vahvistetut tappiot — lopullinen verotettava tulo
- yleensa verotuslaskelma on muotoa voitto/tappio + ¥2 edustusmenoista
- lopullinen verotettava tulo * 0,26 = veron maaréa
- Vertaa saatua veron maaraa maksettuihin ennakkoveroihin. jos veron méaara

* < maksettu ennakkovero — Per Siirtosaamiset an Verot

* > maksettu ennakkovero — Per Verot an Siirtovelat
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- Verotuslaskelma laitetaan yhdeksi joulukuun tositteeksi.
- HUOM! Vahvistetut tappiot ovat vahennyskelpoisia 10 seuraavana
verovuonna sitd mukaa kun tuloa syntyy. Niitd vdhennetdadn vanhimmasta
alkaen.
- Tee tappioista lista (esim. Excel-taulukkoon), johon merkitset:

* vuoden, jolta tappio on vahvistettu

* tappion maaran

* milloin tappio vanhenee

* miten paljon tappiosta on kayttamatta.

RAPORTIT

Kirjanpito-ohjelmasta voidaan tulostaa monenlaisia raportteja. Kirjanpidon
aikana olisi hyva tulostaa jokaiselta kuukaudelta paivékirja ja paakirja, joka
sisaltdd vain kyseisen kuukauden kirjaukset. ALV-raportti on myods osa
kuukausittaista kirjanpitoa. Raportit todistavat, etta kirjanpito on oikeasti tehty.

Tassa on listattu muutama asia raporteista, jotka liittyvat tilinpaatokseen.

- Tulosta tase, tuloslaskelma, paékirja ja paivakirja.
- Tee naiden pohjalta tasekirja ja tase-erittelyt seka liitetiedot, jos niita
vaaditaan.

- Katso mallia edellisten vuosien tilinpaatoksista.

RAHOITUSLASKELMA

Rahoituslaskelmassa kerrotaan varojen hankinnasta seka niiden kaytosta
menneen tilikauden aikana. Rahoituslaskelma voi olla suora tai ep&suora.
Suorassa rahoituslaskelmassa ilmoitettavat rahavirrat ovat yleensa
bruttomaaraisia. KILANn suositus on, etta kaytettaisiin suoraa rahoituslaskelmaa,

koska se on epasuoraa rahoituslaskelmaa informatiivisempi.
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Rahoituslaskelmasta selviavat liiketoiminnan rahavirta, investointien rahavirta ja

rahoituksen rahavirta.

- etsi KILAnN yleisohje rahoituslaskelman laatimisesta
- lue ohje lapi
- kayta suoraa rahoituslaskelmaa (KILAN suositus)
- laske:
* liiketoiminnan rahavirta
* investointien rahavirta
* rahoituksen rahavirta
- rahavarojen muutos: liiketoiminnan rahavirta + investointien rahavirta +
rahoituksen rahavirta = rahavarat tilikauden alussa + rahavarat tilikauden

lopussa

MUUTA

Edella kaytyjen asioiden lisdksi viela muutamia yleispatevid neuvoja, joista osa
koskee kaikkia. Osa asioista on itsestdén selvia, mutta ne vain tuntuvat
unohtuvan ajoittain. Muutamat muut asiat taas ovat kerran vuodessa tapahtuvia
eivatka valttamatta osu kohdalle kuin yhden kerran Trapestilla tyoskentelyn

aikana.

- Muista ottaa varmuuskopio USB-tikulle s&anndllisin valiajoin!!

- Mieti APV:t ensin itse ennen kuin kd&&nnyt vastuuopettajan puoleen. Jos
tilinp&&tds halutaan valmiiksi nopeasti, ei tdhan valttaméatta ole mahdollisuutta.
Hyddynna aikaisemmin yritykselle tehtyja tilinpaatoksia, jotta jatkuvuus myoés
talta osin toteutuisi.

- Tammikuun loppuun mennessa ilmoitetaan bruttopalkat vakuutusyhtion
l&ahettaman lomakkeen vaatimalla tavalla.

- Verottajalle taytyy ilmoittaa maksetut palkat palkansaajittain eriteltyna

tammikuun loppuun mennessa.
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- Jotta voi uuden tilikauden aloittaa Econetissa, taytyy edellisen tilikauden
kuukaudet paattdd (jokaisen kuukauden joutuu erikseen paattdmaan) ennen

kuin voi koko vuoden paattaa ja aloittaa uuden tilikauden.
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- Verotililaki 7.8.2009/604.

- Laki elinkeinotulon verottamisesta 24.6.1968/360.
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Arvonlisaveron, ennakonpidatyksen, sosiaaliturvamaksujen ja

tyoelakemaksujen koontitaulukko.

Kuukausi llmoituspvm | Erapaiva | Maksupvm

Tammikuu | ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL

Helmikuu ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL

Maaliskuu | ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL

Huhtikuu ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL

Toukokuu | ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL

Kesakuu ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL

Heinakuu ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut
TyEL
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Elokuu

ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut

TyEL

Syyskuu

ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut

TyEL

Lokakuu

ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut

TyEL

Marraskuu

ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut

TyEL

Joulukuu

ALV

Ennakonpidatys

Sotu-maksut

TyEL
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Arvonlisaveron méaaran seurantataulukko

Kuukausi

Kirjanpidon mukaan

[Imoitettu

Maksettu

Erottaa

Tammikuu

Helmikuu

Maaliskuu

Huhtikuu

Toukokuu

Kesakuu

Heinakuu

Elokuu

Syyskuu

Lokakuu

Marraskuu

Joulukuu
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