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Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd Lieksan tklisen opiston kirjanpitoa yhtenéis-
tamalla ja kehittamalla opiston alaisuudessa taeniperheryhmékotien osakirjanpidon
kaytantoja kohti sahkoista toimintamallia. Liekdarstillisen opiston alaisuudessa toi-
miva perheryhmakoti Liekki on yksityinen lastensloyksikkd, joka tarjoaa ko-

dinomaisen ymparistdn seitsemalle 10-18-vuotiaalierelle. Perheryhmakoti Tuikku
on yhdeksanpaikkainen maahanmuuttajanuorten tukigsisikko.

Opinnaytety0 rajattiin koskemaan niita kirjanpididiytantoja, jotka ovat perheryhma-
kotien vastuulla, koska naiden kehittamisesta konettevan eniten hyotya toimeksian-
tajalle. Kassakirjanpidon ja palkanlaskenta-aim@iskehittdminen muodostivat opin-
naytetyon kaksi erilaista kehittamistehtavaa. O@ytetyon teoreettisena viitekehykse-
na toimi paaasiassa kirjanpitoa koskeva lainsaadgnsiinen verrattavissa olevat oh-
jeistukset.

Kassakirjanpidon kehittamiseksi luotiin toimeksgan, kirjanpitotoimiston ja lainsaa-
dannon vaatimuksia vastaava Excel-pohjainen kagsakiassakirjan tarkoituksena oli
vahentaa kasin laskemista ja luoda hyvan kirjatgien mukaiset yhdistelmatositteet
kirjanpitotoimistolle. Kassakirjan tueksi luotiinaksakirjanpidon ohjeistus, joka toimii
tukena ja apuna uuden kassakirjan kayttoonotoskayj@ssa niin vanhoille kuin uusil-

lekin tyontekijoille. Kassakirjanpidon ohjeistuksesisallytettin myods auki kirjatut

tililuettelot, joiden on tarkoitus toimia apuna kjd tiliditaessa.

Palkanlaskenta-aineiston kehittdmistehtava totutedestaamalla Pretax Velho Oy:n
tarjoamaa Tyovuorovelhoa. Opinnéytetyon tarkoituks®li testata Tyévuorovelhon
soveltumista perheryhméakotien tydvuorosuunnitteljaupalkanlaskenta-aineiston tuot-
tamiseen kirjanpitotoimistolle.

Testaaminen suoritettiin Pretax Velho Oy:n luomiestitunnusten kautta, luomalla
toimeksiantajan tydaikamallin mukaisia tyovuorajat ja kokeilemalla palkka-
aineiston siirtoa palkanlaskijalle. Suoritettujegstausten perusteella Tydvuorovelho
soveltuu hyvin toimeksiantajan perheryhmékotienviygyrosuunnitteluun ja palkanlas-
kenta-aineiston tuottamiseen. Paatts Tydvuorovethaindollisesta kayttdonotosta per-
heryhmakoti Liekissa ja Tuikussa jaa Lieksan HKtisen opiston kannatusyhdistyksen
hallitukselle.
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KATJA KANANEN:
Development of Accounting in Family Group Home Lke&nd Tuikku
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The aim of this thesis was to develop the bookkeepystem of Christian community
college of Lieksa (LCCC) by developing the subsigdi@dger practices in two family
group homes that operate under the administrafie©&C. One of these homes, Liek-
ki, is a private child-protection unit, which offea family-like living to seven young-
sters between the ages of 10 and 18. The other,hbui&ku, offers supported accom-
modation for underage immigrants who arrive in &mal unaccompanied by a parent or
guardian.

The thesis investigates only those bookkeepingtigsezcthat are on the responsibility of
the family group homes. The work covers two diffeéreasks: the development of cash
accounting and the development of payroll matefiag theoretical framework is based
on legislation on accounting and instructions fderpreting the legislation in practice.

A new Excel-based cash book was created to devbpash accounting. The idea of
the cash book was to reduce manual calculationscerate summary vouchers for the
accounting company in accordance with good bookkeepractices. The new cash
book meets the demands of the client, the accayrdompany and the law. Also,
bookkeeping instructions have been created totaslsisand new employees with the
new cash book. The instructions include a cleaxiylaned chart of accounts to help
with entering costs items.

The development of the payroll material was caroatlby testing the work-rota plan-
ning software called TyévuoroVelho, which is supgliby the Pretax Velho Oy. The
objective was to test the suitability of the softevéor planning work rotas in Liekki and
Tuikku and generating their payroll material foe #iccounting company.

The testing was performed with the help of Pretaihd Oy by using a test username to
create work-rotas and transfer payroll materialhi® payroll clerk. The software tests
were successful, showing that TydvuoroVelho is wesgful for work-rota plannins in
the client’s family group homes and for producimgl aransferring the payroll material.
The decision about the possible introduction of vi@groVelho in Liekki and Tuikku
will be made by the management of Lieksa Christammunity College.

Key words: bookkeeping, cash book, TyévuoroVelho
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1 JOHDANTO

Aihe opinnaytetyolle syntyi toimeksiantajan targae®lin tehnyt kahden opiskelijato-
verini kanssa tutkimuksen Lieksan kristillisen apis tydoymparistosta talvella 2012.
Kevaalla 2012 taloushallinnon opinnaytetydn aihptihtiessani sain tietda, etta opiston
hallinnonalaisuudessa toimivilla perhekodeilla iotervetta kirjanpidon ohjeistukselle.
Otin kehittdmistehtavan kiinnostuneena vastaank&asimeksianto vaikutti kiinnosta-

valta ja kaytannonlaheiselta.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa ja yhtet& Lieksan kristillisen opiston
(my6hemmin myo6s nimelld opisto) hallinnonalaisus@eimivien perheryhmékotien
osakirjanpitoa. Opinnaytetyon tavoitteena oli kiedéittalla tavoin Lieksan kristillisen
opiston kirjanpidon kaytantoja, koska opisto ontyrassa myos hallintonsa alaisuudessa
toimivien perheryhmakotien kirjanpidon jarjestansise(Peréla & Perdla 2003, 37-38).

Molempien perheryhmékotien rahaliikenne hoidetaaurismmaksi osaksi opiston toi-
miston kautta, ja opiston varsinaisesta kirjanpi@ogastaa kirjanpitotoimisto Pretax
Lieksa. Perhekotien vastuulle ja& kateiskassatapaéh ja luottokorttiostojen tiliginti
sekd palkanlaskenta-aineiston tuottaminen Kirjatgimistolle. Opinnayte rajattiin
koskemaan naita perheryhméakotien vastuulla olegizkiganpidon aineistoja, koska
toimeksiantaja koki ettd naissa on eniten kehits&niPerheryhmékotien osakirjanpidon
aineisto jakautui siis kahteen hyvin erilaiseenans&assakirjanpitoon ja palkanlasken-
ta-aineistoon, joiden kehittamista tama opinnayietisittelee. (Keskustelu Kananen,
Pehkonen, Schnider, Suo-Anttila-Harkdnen & Vatjass32012.)

Lieksan kristillinen opisto on tehostanut ja halyatkossakin tehostaa taloushallinto-
aan. Opisto suunnittelee siirtyvansa vuonna 201®idt&-ohjelmaan ja siten sahkoi-
seen laskutukseen. Opisto haluaa kehittda toirmetakaikilta osin sdhkdiseen toimin-
taan tulevaisuudessakin. Opinnaytetydsta toivotijpua toiminnan yhtenaistamiseen,
tehostamiseen ja ohjaamiseen kohti sahkdista ttamiallia perheryhméakotien osalta.
(Keskustelu Kananen ym. 31.5.2012.)

Ensimmaisena opinnaytetyt esittelee toimeksiantaghrieksan kristillisen opiston ja
perheryhmakodit. Kolmas kappale kasittelee hyvéarkpitotapaa ja sen jalkeen kasi-
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tellaén aatteellisen yhdistyksen maaritelma jaakipjtovelvollisuus. Kirjanpidon tarkoi-

tus, osakirjanpidon maaritelma ja kirjanpidon tankeat vaatimukset kéasitelladn kappa-
leessa viisi. Kappale kuusi tarkastelee verotus¢sslyyodyllisen yhteison kannalta.
Kappaleissa seitseméan ja kahdeksan kerrotaan kgaspldon ja palkanlaskennan ke-
hittdmistehtavista ja niiden etenemisesta. Viimeikappale pohtii opinnaytetyén on-

nistumista suhteessa tavoitteisiin.

Opinnaytetyon teoreettisena viitekehyksené on iqi@a koskeva lainsaadanto ja hyva
kirjanpitotapa. Liséksi opinnaytetydéssa on huornigihdistysten ja sosiaali- ja tervey-
denhuoltopalveluita tarjoavien toimijoiden verotlk®ska verotuksella on merkitysta
my0s kirjanpidon kaytantoihin. Teoreettisena pohjan kaytetty myos sahkdista talo-
ushallintoa kasittelevia teoksia.



2 TOIMEKSIANTAJA

Toimeksiantajana toimi Lieksan kristillinen opisteannatusyhdistys ry. Lieksan kris-
tillisen opiston kannatusyhdistys ry:n saanndigsdistyksen tarkoitukseksi on maari-
telty Suomen evankelisluterilaisen kirkon tunnuserk mukaisesti ja herdnnaisyyden
hengessa levittaa kristinuskoa seka edistaa jpitdk sen hengen mukaista sosiaalista
toimintaa. Lisdksi sen tarkoituksena on toimia haéisyyden yhtena aatteellisena kes-
kuksena yhdyssiteend Pohjois-Karjalassa ja naendévittaa tietoa herannaisyydesta.
Tarkoitustaan opisto toteuttaa jarjestamalla opejaskasvatustoimintaa yllapitamas-
saan Lieksan kristillisessa opistossa, jarjestany@rhehoitoa yllapitamissaan perheko-
deissa ja toimimalla erilaisten kokousten ja selaratiuksien jarjestely- ja palvelupaik-

kana. (Lieksan kristillisen opiston kannatusyhdisty.n séannot 2011.)

Toimintansa tukemiseksi yhdistys harjoittaa listeskoitukseensa liittyvaa julkaisu-
toimintaa ja maksullista majoitus- ja ravitsemustioitaa opiston tiloissa. Kannatusyh-
distys on aatteellinen yhdistys, eikd sen toimgda johtaa voiton tai muun valittdman
taloudellisen ansion hankkimiseen sen toimintaailisgiville. Sen toiminta ei myds-
kdadn saa muodostua paaasiassa taloudelliseksksénekristillisen opiston kanna-

tusyhdistys ry:n saannot 2011.)

Lieksan kristillinen opisto on kannatusyhdistyks#iapitama pieni kansainvalinen kou-
lu Pohjois-Karjalassa. Opisto toimii Lieksassa Vj@aken rannalla ja jarjestaa monen-
laista toimintaa. Lieksan kristillisella opistoltan peruskoulun lisdopetusta eli kymppi-
luokka, aikuisperuskoulu, suomea ulkomaalaisiligeja, ammatillista peruskoulutusta
seka kesaisin erilaisia leireja lapsille ja nuerilLisaksi opisto tarjoaa majoittumis- ja
tilapalveluita. Vuonna 2012 opiston opiskelijoistaurin osa on maahanmuuttajia, jotka
opiskelevat aikuisperuskoulussa tai Suomen Kkigt&ylttuuria eri tasoilla (Lieksan

kristillisen opiston internetsivut 2012).

Opiston alaisuudessa toimii kaksi perheryhmékadtiakki ja Tuikku. Perheryhmakoti
Liekki on 10 vuotta toiminut seitseméanpaikkainensiyginen lastensuojeluyksikka.
Liekki tarjoaa kodin, kasvuympariston ja ymparivolkeaiutisen hoidon 10-18-vuotiaille

lapsille ja nuorille. Sijoitukset ovat yleensa gitlikaisia huostaanottoja tai avohuollon
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tukitoimisia lyhytkestoisia sijoituksia. Liekkii@aa myds tukihenkild- ja perhetyétoi-
mintaa. Perheryhmakoti Liekin henkilokuntaan kuuperheryhmakodin johtaja, viisi
vakituista ohjaajaa ja vastaava ohjaaja. (Perhe&iotnLiekin Internet sivut 2012.)

Perheryhmakoti Tuikku on vuonna 2008 aloittanut 8vuotiaiden maahanmuutta-
januorten tukiasumisyksikkd. Tuikku on kodinomaingarheryhmaékoti, joka tarjoaa
kodin ja tukea kotoutumiseen yhdeksalle ilman Fajad Suomeen saapuneelle ja oles-
keluluvan saaneelle maahanmuuttajanuorelle. Opasjoaa puolestaan maahanmuutta-
januorille suomen kielen opetusta ja perusopetddtahanmuuttajakeskustelut ympari
Suomea ja varsinkin Lieksassa ovat vaatineet mgdsepyhmakoti Tuikun henkildston
aktiivista osallistumista erilaisiin tyoryhmiin vona 2011. (Keskustelu Kananen ym.
31.5.2012.)

Molempien perheryhméakotien asiakkaana on Lieksamplagin sosiaalitoimi, joka
ostaa sosiaalihuollon palveluita yksityisiltd pdlwrearjoajilta. Lisaksi Tuikun toimin-
nan rahoittajana toimii Elinkeino-, liikenne- ja péristokeskus. (Keskustelu Kananen
ym. 31.5.2012.)

Myoés tilitoimisto Pretax Lieksa osallistui opinnétgohon kertomalla kirjanpito- ja
palkanlaskenta-aineistoon liittyvistd odotuksistaaita osaltaan. Tilitoimisto Pretax
Lieksa on osa Pretax Accountor Groupia. Account@u@ on Pohjois-Euroopan suurin
talous- ja henkilostohallintapalveluiden tuottafpuomessa Accountor Group toimii
40:n Pretaxin toimiston ja konserniyhtion kautteetBx tarjoaa hallintoa ja likketoimin-
taa tukevia palveluita ja ohjelmistoratkaisuja. €mistoratkaisut keskittyvat talouden,
toiminnan ja henkildston ohjaukseen seka asiakkoh@éntaan. Pretaxilla tyoskente-
lee noin 2 200 asiantuntijaa kahdeksassa maassdlgjan asiakkainaan yli 30 000
yritysta tai julkista organisaatiota. (Pretax Acatar Group internetsivut 2012.)
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3 HYVA KIRJANPITOTAPA

Yhdistyslaissa viitataan kirjanpidon ja tilinpaasék laadinnan osalta kirjanpitolain
saannoksiin (Vierros, Péyhoénen & Kallio 2010, 43iomen kirjanpitolaki ja kirjanpi-
toasetus eivat kuitenkaan sisélla erityisen ykskiyhtaisia kirjausohjeita tai erityisesti
yhdistysten kirjanpitoon liittyvia sddnnoksia. Kinpidon tekijad yhdistyksessa ohjaakin
padasiassa kirjanpitolain (1997/1336) 1:38 yleissaé: “kirjanpitovelvollisen on nou-
datettava hyvaa kirjanpitotapaa’. Hyva kirjanpit@a katsotaan mahdollistavan oikei-
den ja riittavien tietojen saamisen yhteiststd,arokaltaan lisdd ulkopuolisten luotta-
musta yhteis6d kohtaan (Myrsky 2004, 26).

Hyva kirjanpitotapa siséltda periaatteessa serd ot katsottu kuuluvan kirjanpidon
hoitamiseen hyvin (Tomperi 2011, 7). Hyvan kirjadopavan perustana on lainsdadanto,
mutta hyvaan kirjanpitotapaan vaikuttavat myos miahteet. Kirjanpitolain uudista-
mistydryhma 1995:n raportissa mainitaan hyvan Rpjeotavan lahteiksi lainsaadannon
lisdksi kirjanpitolaitakunnan ohjeet ja lausunriatjanpidon yleiset periaatteet ja arvo-
paperiporssien maaraykset porssiyhtiolle sekd atinttoimialajarjestdjen ohjeet ja
lausunnot (Leppiniemi 2000, 18).

Kirjanpitolaki ja -asetus ja ty6- ja elinkeinomiteson (entinen kauppa- ja teollisuus-
ministeri®) paatokset sisaltavat yleiset pakotta@innokset, jotka koskevat kirjanpitoa
ja tilinpaatosta. Erityislainsdadannoissa, kutedigtlyslaissa, naita yleissaannoksia tay-
dennetdén ja niistd sdddetadn muun muassa yhtagikohtaisia poikkeuksia. (Leppi-

niemi 2000, 33.) Lisdksi kirjanpitoon vaikuttavayds arvonlisdverolaki ja ennakonpe-

rintalaki.

Kirjanpitolain osalta paadyttin vuoden 1997 lakiistuksen yhteydessa ratkaisuun,
jossa laki antaa paalinjat kirjanpidon jarjestamgseminka lisaksi alemman tasoisilla
saadoksilla ja ohjeilla voidaan ohjata yksityiskoeémmin kirjanpidon ja tilinpaatok-
sen laatimista. Tahan ratkaisuun on Leena Rekataniden (2012, 17) mukaan paadyt-
ty, koska Suomessa lain uusiminen on pitka ja s/plédsessi ja haluttiin luoda helpom-
pi tapa paivittda saannoksia. Euroopan unionittyfisen jalkeen myos yha suurempi
osa kirjanpidon lainsdadantta tulee Euroopan Uh&njolloin jasenvaltioiden tulee
mukauttaa omat saannoksensa kansalliseen laingaada(Rekola-Nieminen 2012,
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17). Kirjanpitoasetus ohjaa osaltaan hyvan kirjiostpvan kehittymista, koska kirjanpi-
toasetuksen mukaan tilinpaatéksen on annettavatojieiittavat tiedot seka oikea ku-
va kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksellisuudasja vakavaraisuudesta (Tomperi
2011, 12).

Kirjanpitolaissa (1997/1336) mainitaan useassa &eba, etta kyseisessa pykalassa ka-
sitellysta asiasta paattaa tarkemmin tyo- ja elmkministeri6. Kirjanpitolainsdadantta
onkin kaytannon toteutuksen osalta taydennetty jy@linkeinoministerion paatoksilla
(Rekola-Nieminen 2012, 18). Yksi tallainen paatds esimerkiksi kauppa- ja teolli-

suusministerion paatos 47/1998 kirjanpidossa kéiytista menetelmista.

Hyvan Kkirjanpitotavan kaytannon ohjaamisessa Knitautakunnan (myéhemmin
KILA) yleisohjeilla, lausunnoilla ja muilla kannatwlla on keskeinen asema (Hallituk-
sen esitys 173/1997). KILA:lle on annettu kirjambgin (1997/1336) 8:28:ssa nimen-

omainen valtuutus kirjanpitolain soveltamisen ohjeeen.

Kirjanpitolautakunta on ty6- ja elinkeinoministemialaisuudessa toimiva luottamus-
miespohjainen lautakunta. KILA antaa oma-aloittgliseyvaa kirjanpitotapaa edistavia
yleisohjeita seka kirjanpitovelvollisen hakemuksadsiusuntoja ja poikkeuslupia kirjan-
pitolain soveltamiseen (Rekola-Nieminen 2012, ¥8gisohjeet liittyvat usein muuttu-
neeseen lainsdadantéon (Leppiniemi 2000, 37). Kkisfanpitolaki ei sisalla yhdistyk-
sid koskevia erityissddnnoksia, merkittavin ohyesthdistysten kirjanpidon ja tilinpaa-
toksen erityispiirteiden osalta 16ytyy KILA:n lausooista (Vierros ym. 2010, 41).

Hyvén kirjanpitotavan katsotaan vaativan, ettéakigidossa noudatetaan lainsdadannon
ja sitd vastaavien maaraysten lisaksi myos kirgopiyleisia periaatteita. Kirjanpidon
yleisiin periaatteisiin katsotaan sisaltyvan kaikkjanpitoa koskevat kaytannét, sdéan-
not ja menettelytavat, jotka kulloinkin ja kullakatueella on yleisesti hyvaksytty. Nama
yleiset periaatteet ovat sopimuksenvaraisia jatigfit ja muuttuvat ajan mittaan.
(Tomperi 2011, 8.)

Kirjanpitolain uudistamistyéryhma 1995:n raportigsainitaan seuraavat kirjanpidon
yleiset periaatteet: jatkuvuus, realisointi, menton kohdalle, luotettavuus, taydelli-
Syys, varovaisuus, olennaisuus, taloudellisuug, eashen muotoa, vertailtavuus, nope-

us, oikea ja riittava kuva, entiteetti, vakaa rahao, suoriteperusteisuus, menettelyta-
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pojen jatkuvuus, merkityksellisyys, todennettavupsriodisuus ja julkisuus. Osa hy-
vaan kirjanpitotapaan sisaltyvista ja juoksevasgarpidossa ja tilinpdatoksessa nou-
datettavista periaatteista on samoja. (Leppinie@ti02 33—68.) Seuraavassa kaydaan
lapi toimeksiantajan kannalta olennaisimmat ylegetiaatteet ja niiden merkitys kir-

janpidolle.

Entiteettiperiaatteen mukaan kirjanpitoa pitavauayksikké muodostaa erillisen koko-
naisuuden, jolla on omat tulonsa, menonsa, vanansalkansa. Taydellisyyden periaat-
teen mukaisesti kirjanpitoon on merkittava kaikkjdnpitovelvolliselle kuuluvat liike-
tapahtumat sek& omaisuus ja velat niité valitseartattpois jattdmaéatta. Realisointiperi-
aatteen mukaan kuitenkin ainoastaan realisoitunget ja menot merkitaan kirjanpi-
toon. (Leppiniemi 2000, 69-93.)

Hyvaan kirjanpitotapaan katsotaan kuuluvan myosr@deuus. Olennaisuudella tarkoi-
tetaan, etta tilinpaatosinformaation kannalta eg@mdisten erien kohdalla on mahdol-
lista poiketa esimerkiksi ehdottoman tarkoista gals- tai erittelyvaatimuksista. Talla
pyritddn myos taloudellisuuteen. Taloudellisuusgteen mukaan informaation tuot-
taminen ei saa aiheuttaa kohtuuttomia kustannweiattaessa informaatiosta saatavis-

sa olevaan hyotyyn. (Leppiniemi 2000, 74-85.)

Menettelytapojen jatkuvuuden periaatteen mukaarakevalittua menettelytapaa tulee
noudattaa jatkuvasti kirjanpidossa ja tilinpaatokésadinnassa, jollei ole perusteltua
syyta muuttaa valittua menettelytapaa. Taméa vakugrityisesti tulojen ja kulujen tili-

Ointeihin ja tililuettelon paivittamiseen. Talla qyadn osaltaan siihen, ettad kirjanpito-
velvollisen eri tilikausien tilinpaatokset olisiveeskenaan vertailukelpoisia ja mahdol-
lisuuksien mukaan vertailtavissa muiden kirjanpdieollisten tilinpaatdsten kanssa

vertailtavuusperiaatteen mukaisesti. (Leppinienti®®0-95.)

Suomessa todennettavuusperiaatetta on painotéitansdla tilintarkastuslaissa ja eri
yhteisblaeissa laaja yritystoiminnan ja muiden pien harjoittaman toiminnan tilin-
tarkastusvelvollisuus. Taméan tarkoituksena on, attémattihenkilon on tarvittaessa
voitava varmistaa informaation luotettavuus ja takisyys. Tama asettaa vaatimuksia
kaytannossa esimerkiksi tositteiden muodolle jdyisdiselle. (Leppiniemi 2000, 95—
96.)
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Hyvan kirjanpitotavan lahteena on mainittava vikéinsainvalisissa ja taloudellisesti
merkittavissd maissa julkaistut tilinpaatdéssuosaik(Leppiniemi 2000, 18). Kansain-
valinen kaytantd, erityisesti Euroopan unionin [Kiigit ja IAS/IFRS-
tilinpaatésnormisto (International Financial RepaytStandards) vaikuttavat merkitse-
vasti siihen, mitd Suomessa pidetddn hyvan kirjatgnan mukaisena. TA&man vuoksi
myo6s KILA:n lausunnoissa ja yleisohjeissa otetalaé gnemman huomioon kansainva-
liset tilinpaatossuositukset (Tomperi 2011, 8).
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4 AATTEELINEN YHDISTYS

4.1 Maaritelma

Suomen perustuslaissa (731/1999) turvataan kassdlalayhdistymisvapaus. Yhdisty-
misvapauden mukaan kansalaisilla on oikeus ilmaaduperustaa yhdistys, olla niissa
jaseniné ja erota niista eika ketaan voida myoskadottaa kuulumaan mihinkaan yh-
distykseen (Perustuslaki 731/1999 2:138). Yhdistysbimintaa saantelee yhdistyslaki
(1989/503), jossa saadetaan yleiset lainsdadasetolielvoitteet joita yhdistysten tulee
noudattaa. Yhdistyslaissa on saannotksid yhdistypegnstamisesta, purkamisesta ja
niiden hallinnon yleisista periaatteista (Myrsky020 16).

Yhdistys voidaan rekisteroida Patentti- ja rekiiglituksen alaiseen yhdistysrekiste-
riin. Rekisteroity yhdistys on oikeuskelpoinen jai giten omistaa omaisuutta ja tehda
nimissaan sopimuksia, eivatkd sen jasenet vastakiltlohtaisesti yhdistyksen vel-
voitteista. (Perdla & Perala 2003, 21.)

Yhdistyksen saa yhdistyslain (503/1989) 18:n mukaanustaa aatteellisen tarkoituksen
yhteista toteuttamista varten. Yhdistyksen voivatugtaa luonnolliset henkil6t tai oike-
uskelpoiset yhteisot (Yhdistyslaki 503/1989, 3:108hdistyksen tarkoitus ei saa olla
lain tai hyvien tapojen vastainen, ja sen toiminhdae olla pysyvaksi aiottua. Tavalli-
sesti yhdistykset ovat yhdistyslaissa méaaéritelggdteellisia yhdistyksia, eli niiden toi-

minnalla on jokin nimenomainen aatteellinen takeifMyrsky 2004, 15).

Yhdistyslain mukaan yhdistys on aatteellinen, jes sarkoituksena ei ole voiton tai

muun valittdman taloudellisen ansion hankkiminehesi osallisille ja sen toiminta ei

muuten paaasiallisesti ole taloudellista laatuadi¥tyslaki 503/1989, 1:28). Aatteelli-

nen yhdistys saa kuitenkin harjoittaa sellaistaudeéllista toimintaa, josta on maaratty
sen sdanndissa ja joka muutoin valittdmasti liitteyn tarkoituksen toteuttamiseen taik-
ka jota on pidettava taloudellisesti vahaarvoigéteadla & Perala, 2003, 24).

Aatteellisen yhdistyksen toiminnan painopisteerdulla aatteellisessa tydossa (Myrsky
2004, 15-16). Aatteellisen yhteisbn toiminnan otumsgsen mitta ei olekaan saavutettu

voitto tai yljaaman maara, vaan se miten tehoklkesson toteuttanut aatteellista tar-
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koitustaan. Toiminnalta edellytetaan kuitenkin talellisuutta eli sita, etta tavoitteeksi
asetettu aatteellinen tehtava toteutetaan mahidaitian tehokkaasti ja taloudellisesti.
(Perdla & Perala 2003, 29.)

Liikeyrityksista poiketen aatteellisen yhteisonntoita-ajatuksena on, etta aatteellinen
yhteis6 tai saatio hankkii tuloja voidakseen st@aitmenoja joilla se saa aikaan yhtei-
son tarkoituksen edellyttamia suoritteita. Aatiselle yhteisoélle syntyy juoksevasti
tuloja ja menoja varsinaisesta aatteellisesta towasta, sijoitustoiminnasta, varasin-
hankinnasta, koroista sekd muista rahoitustulgestaenoista ja yleisavustuksista. (Pe-
rala & Perédla 2003, 29-31.)

Aatteellisen yhdistyksen varsinainen toiminta oteygbn saannoissa tai yhtidjarjestyk-
sessa mainitun tarkoituksen toteuttamista (Kirjiogsetus 1339/1997, 1:38). Lieksan
kristillisen opiston kannatusyhdistys ry:n saanséi€2011) yhdistyksen tarkoitukseksi
on maaritelty Suomen evankelisluterilaisen kirkonrtustuksen mukaisesti ja herannai-
syyden hengessa levittaa kristinuskoa seka edastyi¢apitaa sen hengen mukaista so-
siaalista toimintaa. Liséksi sen tarkoituksenaammia herannaisyyden yhtena aatteelli-
sena keskuksena yhdyssiteena Pohjois-Karjalassainaollen levittaa tietoa heréannai-

syydesta.

4.2 Kirjanpitovelvollisuus

Suomessa on lahdetty laajasta kirjanpitovelvoligsia (Rekola-Nieminen 2012, 14).
Nykyisen vuonna 1997 voimaan tulleen kirjanpitoléli336/1997) 18:n mukaan jokai-
nen, joka haluaa olla liikkeen- tai ammatinhargdttai haluaa perustaa yhdistyksen tai
muun yhteenliittyman, on tastad toiminnastaan kpjeovelvollinen. Suomessa ei ole
vapautettu mitdan ryhmia kirjanpitovelvollisuudesthtiomuodon, liikevaihdon tai

muun kriteerin perusteella (Rekola-Nieminen 201, 1

Kirjanpitolain (1336/1997)18:ssé on lisaksi luatetie juridiset yksikot, jotka ovat aina
velvollisia pitamaan kirjaa toiminnastaan ja haitsa uskotuista varoista ja aikaansaa-
mistaan vastuista. Yhdistykset, asumisoikeusyhkiégtlysekd muut sellaiset yhdistykset

ja saatiot sisaltyvat tahan kirjanpitolain listga&fierros ym. 2010, 41).
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Kirjanpitovelvollisten on pidettava kirjanpitoa taaadantéa noudattaen ja yleisten peri-
aatteiden mukaisesti (Lindfors 2011, 13). Kirjanpitkoskeva yleinen lainsdadanto si-
saltyy kirjanpitolakiin ja kirjanpitoasetukseen.ri@npidon perusperiaatteet ovat kaikille
kirjanpitovelvollisille yhtenaiset, ellei kirjanmvelvollisia koskevassa erityislainséda-

dannodssa ole toisin maaratty (Perdla & Perala 2003,

Aatteelliset yhdistykset ovat siis kirjanpitovellisia ja niiden on tehtava tilitys tilikau-
sittain saamistaan tuloista, niiden kaytosta jaeigiin varojenhoidosta. Tilinpaatos
osoittaa miten tehokkaasti ja milla voimavaroiltadistys on toteuttanut aatteellista tar-
koitustaan. (Perald & Peréla 2003, 38.)

Yhdistyslaissa ei ole yhdistyksen kirjanpitoa thnpaatoksen laadintaa koskevia saan-
noksia (Perdla & Peralda 2003, 44). Aatteellisenigtiylsen kirjanpidon erityispiirteet
littyvat lahinna tilinpaatokseen. Erityispiirteevat tuloslaskelman ja taseen muoto,
omaan paaomaan sisaltyvat rahastot, avustustu@i@inhankinta, lahjoitukset, yleis-
avustukset ja aatteellisen yhteison konsernitilitps (Vierros ym. 2010, 42). Aatteelli-
sen yhteisoille on esitetty erillinen tuloslaskekaava kirjanpitoasetuksessa (Kirjanpi-
toasetus 1339/1997, 1:38), joka poikkeaa liikekatav&oska aatteellisen yhteison ta-
loudellinen toiminta eroaa liikeyritysten taloudsdista toiminnasta.

Perala ja Perala (2003, 38) ovat sita mielta,tatéiudellinen informaatio on aatteellisis-
sa yhteisOissa oltava jopa tarkempaa, avoimemplapijgakyvampaa kuin kaupallisissa
yhteistissa, koska aatteelliset yhteisot ja saatétvat varoja lahjoituksina, avustuksina
tai julkisilla kerayksilla. Lisdksi aatteellisissdndistyksisséa oikean ja riittavan kuvan
antaminen yhteison tilikauden tuloksesta ja taldisdsta asemasta edellyttéda yleensa
tuloslaskelman ja taseen lisaksi runsaasti liséméatiota tilinpaatdksen erien sisallois-
ta ja tilinpaatoksen laatimisperusteista, koskaistiggten toiminta on usein hyvin mo-

nimuotoista (Yhdistyksen ja sdation tilinpaatosimz20l10, 11).

Aatteellisissa yhteistissa kirjanpidon tarkein &t on tuottaa informaatiota, jota tarvi-
taan yhteison ulkoisessa ja sisaisessa suunngteliastarkkailussa (Perdla & Perala
2003, 38-39). Tilinpaatosinformaation ulkoisia hyotjid ovat esimerkiksi yhteisén
rahoittajat, jasenet ja julkinen valta. Ulkoisedagryhmét saavat tilinpaatoksesta ja toi-
mintakertomuksesta tietoa siita, miten yhdistystiikaudella toteuttanut aatteellista
tarkoitustaan (Perdla & Perald 2003, 39). Yhdistypkslinpaatoksen tuleekin antaa oi-
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keat ja riittdvat tiedot sen toiminnan tuloksestatgloudellisesta asemasta (Lydman,

Alakare, Bjorklund, Kemppainen, Laaksonen & LeppaZ, 27).

Aatteellisilla yhdistyksilla on usein sellaisia kseen rekisterdimattomia alaosastoja,
joiden toiminnasta ja taloudesta yhdistys vastaanErkiksi tallaisia ovat Lieksan kris-
tillisen opiston alaisuudessa toimivat perheryhnaikor allaisten epdaitsenaisten yksi-
koiden kirjanpito on osa yhdistyksen kirjanpitoagikka se pidettaisiinkin erillaan
"emoyhdistyksen” kirjanpidosta. (Peréla & Peral®2037-38.)

Koska Lieksan kristillisen opiston kannatusyhdisg saanndissd on mainittu yhdeksi
yhdistyksen tarkoituksen toteuttamistavaksi periddrojarjestamisen sen yllapitamissa
perhekodeissa, perhekotien kulut ja tuotot esitet@idoslaskelmassa varsinaisen toi-
minnan kohdassa (Tomperi 2011, 133).
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5 KIRJANPITO

5.1 Kirjanpidon tarkoitus ja periaatteet

Kirjanpidon tarkoituksena on tilinpaatoksen kawdtdvittad yhteison tilikauden varojen
hankinta ja kayttd sek& toiminnan euromaaraineost(iMyrsky 2004, 26). Kirjanpito-
lain (1336/1997) 3:28:n mukaan tilinpaatoksen janiotakertomuksen tulee antaa oi-
keat ja riittavat tiedot kirjanpitovelvollisen toimman tuloksesta ja taloudellisesta ase-

masta.

Matti Myrskyn mukaan kirjanpidon tehtaviin kuuluvaillaanpitotehtava, kirjaamisteh-
tava, laskentatehtava ja hyvaksikayttbtehtava.akpjdon paatehtavand voidaan kui-

tenkin pitaa tilikauden tuloksen laskemista tiliafiiksen kautta. (Myrsky 2004, 26.)

Kirjanpidon erillaanpitotehtava kay ilmi kirjanpleon (1336/1997) 2:18:sté, jonka mu-
kaan kaikki kirjanpitovelvollisen liiketoiminnangahtumat on merkittava kirjanpitoon.
Kirjanpidon on pidettava erillaan kirjanpitovelvsién talousyksikkod koskevat tapah-
tumat muiden talousyksikdiden tapahtumista (RektEminen 2012, 28).

Kirjaamistehtavana pidetaan kaikkien yhteisén tomaista aiheutuvien maksujen ja
muiden tilitapahtumien kirjaamista yhteison kirjgopn kirjanpitolainsdadannon ja
hyvan kirjanpito tavan mukaisesti (Myrsky 2004, .2bjsaksi yhtena kirjanpidon téar-

keimmista tehtavista voidaan pitaa hyvaksikayttizefid. Hyvaksikayttotehtavasta on
kyse silloin, kun kirjanpidon tai tilinpaatoksenformaatiota tuotetaan esimerkiksi ul-
koista ja sisdistd paatoksentekoa varten (PerdPei&la 2003, 37). Keskeisimmat kir-
janpidon periaatteet ovat kahdenkertainen kirjanpyva kirjanpitotapa, menon ja tu-

lon kirjaaminen suoriteperusteen mukaan seka "aradit (Vierros ym. 2010, 42).

Kahdenkertaisen kirjanpidon perusta on kaksipueleitili, jonka vasemman puolen
nimi on debet ja oikean puolen kredit. Kaksipuahirtdi mahdollistaa kirjanpitolaissa
edellytetyn kahdenkertaisen kirjanpidon (Perala && 2003, 46). Jokaisesta tapah-
tumasta tehdaan aina kirjaus kahdelle kirjanpididet toisen debet- ja toisen kredit-

puolelle. Tilien debet- ja kreditpuolten kirjaustemmmien tulisi olla yhta suuret (Kuu-
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siola 2004, 31). Kahdenkertaisen kirjanpidon tililan aikaisista kirjauksista syntyy
samanaikaisesti tuloslaskelma ja tase (Rekola-Miem012, 17).

Hyva kirjanpitotapa mainitaan kirjanpitolain (133897) 1:38:ssé ja sen katsotaan si-
saltdvan lainsdadannon lisdksi kirjanpidon ylemsiaatteet, jotka kulloinkin ja kulla-

kin alueella on yleisesti hyvaksytty (Tomperi 208]).,

Menot ja tulot on kirjattava kirjanpitolain (133&97) 2:38:n mukaan suoriteperustei-
sesti. Suoriteperusteen mukaan tulon syntyhetkefgéigan suoritteen luovuttamista ja
menon syntyhetkena tuotannontekijan vastaanottar(iippiniemi 2000, 95). Maksu-
peruste on lain mukaan kuitenkin mahdollinen jueksekirjanpidon hoidossa. Tall6in
Kirjataan rahassa tapahtuneet liiketapahtumat,arsathmiset ja velat on silloin voitava

jatkuvasti selvittdmaan muulla tavoin. (Rekola-Nieem 2012, 31.)

Kirjanpitolain (1336/1997) 2:68:n mukaan “auditilttaeli kirjausten aukoton yhteys
tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitookéspaéakirjanpidosta tuloslaskelmaan
ettd taseeseen, on oltava vaikeuksitta todennsst@viKirjanpitomerkinnat on myoés
tehtava selvasti ja pysyvasti, eika kirjanpitometéé saa poistaa tai tehda epéaselvéaksi.
(Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:78).

Liiketapahtumat on kirjattava kirjanpitoon aika- @siajarjestyksessa (Kirjanpitolaki
1336/1997, 2:48). Aikajarjestyksessa kirjatut vienmuodostavat peruskirjanpidon,
josta muodostuu tulosteena paivakirja. Kirjanpilgetma lajittelee kirjatut viennit

my0s asiajarjestykseen, josta tulosteena saadaiirjpa Paédkirja nayttdd jokaisesta
tilista sille tietylla aikavalilla kirjatut tapahtoat (Lindfors 2011, 17).

5.2 Osakirjanpito

Osakirjanpito tarkoittaa kaikkia paakirjanpidostdlisia kirjanpitorutiineja, joista siir-
retdan tietoa paakirjaan tapahtumatason sijastestghtana. Ennen puhuttiin apukir-
janpidosta tai esikirjanpidosta, kun tarkoitetti@rsinaisen paakirjanpidon ulkopuolista
tositetietojen kasittelya. Vuoden 1997 uudessahpitolaissa vahvistettiin termi osa-
kirjanpito. (Rekola-Nieminen 2012, 34.)
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Kauppa- ja teollisuusministerion antaman menetefiéitiiksen 47/1998 mukaan kirjan-
pitomerkinnat paakirjanpitoon voidaan tehda yhdisémné, jos osakirjanpito tai perus-
kirjanpidon merkinnat sisaltavat tositteittain eliynd ne viennit joista yhdistelma
muodostuu. Osakirjanpidon tulosteista on siis k&yt#mi, mille kirjanpidontilille ku-
kin lasku on kirjattu, jotta pystytaan jaljittamatositteet joihin kunkin tilin kirjaukset
perustuvat (Lindfors 2011, 20).

Toimeksiantaja perheryhmakotien kassan ja pankkikhutta kulkeneista menoista ja
tuloista pidetddn kirjanpitolain tarkoittamaa osjkipitoa. Osakirjanpidosta tuotetaan
kirjanpitolain tarkoittama yhdistelmétosite, jol@nitetaan kirjanpitotoimistoon. Kulu-
jen tilidinti ja yhdistelméatositteiden laadinta todettu paremmaksi pitd& perhekodeissa,
koska tilidintien tekeminen oikein vaatii perhekotminnan riittdvaa ymmarrysta (Kes-
kustelu Kananen ym. 31.5.2012).

Kirjanpitovelvollinen saa kayttdd peruskirjanpitanatiliotteita, jos ne vastaanotetaan
vahintaan kuukausittain (Kuusiola 2002, 33). Perhera kodit kayttavat pankin tiliot-

teita peruskirjanpitonaan. Tiliotteissa pankin kawulkeneet maksutapahtumat on kir-
jattu aikajarjestykseen, ja talldin tarvitsee vginestaa laskut ja muut tositteet tiliottei-
den mukaiseen jarjestykseen. Tiliote on tasméaw@tidrjanpidon kuukauden lopussa

osoittaman saldon kanssa (Kuusiola 2002, 33).

Tilitoimiston kannalta on olennaista, etta se s&aai tiedot oikeaan aikaan kirjanpito-
velvolliselta. On monia tietoja, joiden oikea vBlihinen tilitoimistoon on valttAméaténta
ja oikeanaikaisuus on tarkedd esimerkiksi viransimaoitusten jattamisen vuoksi.
(Koskela 2012, 39.)

5.3 Kassakirjanpito

Kirjanpitolain mukaan kateisella rahalla suoritetndksut on kirjattava aikajarjestyk-
sessa, viipymatta ja paivakohtaisesti. Muut rakafiteen kirjaukset voidaan tehda kuu-
kausikohtaisesti tai muulla vastaavalla jaksotuksetljan kuukauden kuluessa kalente-

rikuukauden tai jakson paattymisesta. (Kirjanpkole336/1997, 2:48.)



21

Ensisijaisesti suositellaan, ettd yhdistyksissau@énhoitaja ei kayttaisi kateiskassaa
lainkaan (Kuusiola 2002, 90). Lieksan kristillisepiston kaltaisessa yhdistyksessa sen
toiminnan laajuus ja luonne huomioon ottaen ondnkin mahdotonta toimia taysin

pankkitilien kautta.

Pankkitilien kautta kulkevasta rahaliikenteestéataitos pitaakin kirjanpitovelvollisen

puolesta péaivakohtaista peruskirjanpitoa tiliogidmuodossa. Kirjanpitovelvolliselle
jaa talloin huolehdittavaksi kateismaksuliikentd@éaaminen peruskirjanpitoon. Kay-

tannodssa tama hoidetaan erillisen kassakirjangidatta. (Rekola-Nieminen 2012, 33.)
Kateisella rahalla suoritetut maksut on kirjattaiistytyksetta aikajarjestyksessa péaiva-
kohtaisesti, eika eri paivien kirjauksia saa yhihstKuusiola 2002, 33).

Lieksan kristillisen opiston molempien perheryhniio kassan kautta kulkee ainoas-
taan pienid rahamaaria, joilla rahoitetaan lahinoarten kuluja. Kassaan rahaa tulee
kaytanndssa ainoastaan nostettaessa pankki(léskustelu Kananen ym. 31.5.2012.)

5.4 Palkkakirjanpito

Palkanmaksun osalta yleishyodylliset yhdistyksetdatavat samaa lainsaadantéa kuin
muutkin tydnantajat. Palkanlaskenta on tarkea bslisyyksen henkilostohallintoa, kos-
ka palkkojen osuus kaikista perhekotien kustanmstksin suhteellisen suuri. Palkkahal-
linnolla tarkoitetaan kaikkia tehtavia, jotka Wittt palkkojen méaarittamiseen, maksa-
miseen ja tilastointiin. Palkkahallintoon kuuluul&sten tietojen rekisterdintia, palkko-
jen laskentaa, perittyjen erien tilittdmista, todsten laatimista ja tietojen toimittamista
eri sidosryhmille. (Eskola 2004, 20.)

Palkanlaskentaan vaikuttavat monet lait, asetykssbpimukset. Palkkahallintoon vai-
kuttavat muun muassa tyésopimuslaki, tydehtosodmkiygyodaikalaki, vuosilomalaki,
ennakonpidatyslaki, ennakonpidatysasetus, tyoeptoss sekd tydsopimus (Eskola
2004, 21). Palkkahallinnon tehtdvana on varmisalieeh, asetusten ja sopimusten nou-
dattaminen seka palkkojen maksaminen tyontekijodlkean suuruisina ja oikea-

aikaisesti (Syvanpera & Turunen 2012, 13).
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Lainsdadanto ja etenkin tydsopimuslaki muodostaaakan pohjan tydsuhdetoiminnal-
le, mutta tydmarkkinajarjestelma tuo siihen runsdesimaarayksia (Syvanpera & Tu-
runen 2012, 17). Tydsopimuslakia sovelletaan tymsokseen, jolla tyontekija tai tyon-

tekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkiloka®sii tekemé&édn tydta tyonantajan
lukuun taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaatiuta vastiketta vastaan. (Tyo-
sopimuslaki 2001/55, 1:1 8). TyOnantajan ja tyopéekvalisesséa tydsopimuksessa voi-
daan sopia ty0ehtosopimusta tai lakia paremmisiahgoista, mutta ei tydehtosopi-

musta tai lain maarayksia alittavista ehdoista (EsR004, 12).

Eskolan (2004, 9) mukaan tyoehtosopimuksen tarkséna on taata tyontekijoille tyo-
ehtojen minimitaso ja tydnantajille tyorauha ty@supimuksen voimassaoloaikana.
Tybehtosopimus voi olla normaalisitova tai yleiggd. Tyoehtosopimus sitoo sopimuk-
sen tehneitd osapuolia eli tydehtosopimuksen selicém liittojen jasenid. Tydehtoso-
pimusten yleissitovuus laajentaa kuitenkin tyoetpamiuksen soveltamista. (Eskola
2004, 9.)

Tybehtosopimusten yleissitovuusperiaatteen mukgénantajan on noudatettava va-
hintaan valtakunnallisen, asianomaisella alallasttiana pidettavan yleissitovan tyo-
ehtosopimuksen maarayksia niistd tydosuhteen eladgasttydoloista, jotka koskevat
tyontekijan tekemaa tai siihen lahinna rinnastetsatyota (Tydsopimuslaki 2001/55,
2:7 8). Perheryhmakoti Liekki ja Tuikku on sidottoudattamaan yksityisen sosiaali-
palvelualan tydehtosopimusta yleissitovuuden peslist (Keskustelu Kananen ym.
31.5.2012).

Kirjanpitovelvollisen palkanmaksajan on pidettawaakkoperintalain (1996/1118, 3:36
8) mukaista palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpito ndostaa osakirjanpidon, koska siita
siirretaan tietoja varsinaiseen kirjanpitojarjestgééin yhdistelmana (Yleisohje kirjanpi-
don menetelmista ja aineistoista 2011). Palkkabitgasisaltaa varsinaiset yhdistelma-

tositteet, joilla palkkatapahtumat viedaan kirjaopn.

Palkkakirjanpito on osa kirjanpitoaineistoa, mupalkkakirjanpito vaatii varsinaista
likekirjanpitoa tarkemmat erittelyt palkkatapahtista. Palkkakirjanpidon vaatimukset
tulevat kirjanpito-, tyo- ja verolainsdadannostdk@a 2004, 152). Saanndéllisesti palk-

koja maksavan tyonantajan palkkakirjanpito sisa#éakin verokortit, tyontekijakoh-
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taiset palkkakortit, palkanmaksukausittain laagdta palkkalistan ja kuukausikohtai-

sesti laadittavan palkkasuoritusten yhdistelméawv@8pera & Turunen 2012, 177).

TyOnantajan on pidettava myos tybaikalain (1996)6087 8:n mukaan ty6aikakirjan-
pitoa, johon on kirjattava tehdyt tydtunnit ja téisuoritetut korvaukset tyontekijoittain.
TyoOaikakirjanpitoon on merkittava joko sdannolliggiajan tyotunnit, lisa-, yli-, hata-
ja sunnuntaityotunnit seka niista suoritetut koksai tai kaikki tehdyt tydtunnit samoin
kuin erikseen yli-, hata- ja sunnuntaityétunnit &ekistéa suoritetut korotusosat (Tyo-
aikalaki 1996/605, 7:37 8). Nama tiedot voidaanttas esimerkiksi tydajanseurannan

kautta, josta ne kirjataan varsinaiseen palkanfasiodjelmaan.

Palkanmaksaja on ennakkoperintalain (1996/1118)8h2perusteella velvollinen toi-
mittamaan ennakonpidatyksen maksamistaan palkeetzhallinnolle Ennakonperin-
tdasetus puolestaan maaraa, ettd jokaisesta tyjastakaytyy olla palkkakortti, johon
merkitdan jokaiselta palkanmaksupaivalta tyontekpalkkatiedot, maksetuista palkois-
ta suoritetut vahennykset ja tyontekijalle maksettaummat. Jos tydnantajalla on pal-
veluksessaan yli kolme tyontekijaa, tydnantajanlaadittava lisdksi palkkalista, jolle
luetteloidaan kaikki samana péaivana tapahtuneé&bpataksut. Palkkalista toimii palk-
katapahtumien kirjaustositteena liikekirjanpidorojalia (Eskola 2004, 152-154).

TyOnantajan on laadittava kalenterikuukausittaitkkesuorituksista ja muista enna-
konpidatyksen alaisista suorituksista niin sanptlkkasuoritusten yhdistelma. Yhdis-
telmasté on selvittdva maksetut palkat, niistatyteennakonpidatykset ja tyénantajan
sosiaaliturvamaksut. Palkkasuoritusten yhdistelrpérusteella maksetaan ennakonpi-

datykset ja sosiaaliturvamaksut verohallinnollgghperd & Turunen 2012, 181.)

Kirjanpitovelvollisen tydnantajan palkkojen ja saslivakuutusten maksut ovat liiketa-
pahtumia, joiden tositteet tulee kasitella ja kaj&irjanpitolain mukaisesti. Palkkakir-
janpidon merkintéjen yhteyden paakirjanpitoon tubdla aukoton, jotta kirjanpidon eri
tileille kirjatut tapahtumat voidaan helposti tagmai muun muassa palkkojen kausi- ja
vuosi-ilmoituksiin. (Syvanpera & Turunen 2012, 1885).

Palkkakirjanpitoaineiston sailyttdmiseen sovellat&&janpitolain maarayksia tosittei-
den sailyttdmisesta. Joihinkin palkkatietoihin dt®taan naitakin pidempia sailytysai-
koja muun muassa eldkeasioiden selvittelyn tasgleisaamisoikeuden perusteella. Mi-
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kali osakirjanpito laaditaan koneellisen kirjanpidonenetelmilld, kuten sahkoisella
palkkaohjelmistolla, tietojarjestelmasta on tehtawnetelmakuvaus (Syvanpera & Tu-
runen 2012, 176-185).
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5.5 Tositteet

Kirjanpitoon tehtyjen kirjausten tulee perustuavgadtiyihin ja numeroituihin tositteisiin,
jotka todentavat liiketapahtumat. Kirjanpitoa eidebpitdé luotettavana, ellei se perustu
asianmukaisiin tositteisiin. (Kuusiola 2002, 36.)LK:n yleisohje maarittelee, mika
taloushallinnossa kasitelty materiaali on luoneesit tositemateriaalia tai muuta kirjan-
pidon kirjeenvaihtoa ja mita osaa materiaalistarskoskevat laissa saadetyt sailytysajat
(Rekola-Nieminen 2012, 27).

Tositteen ja sen perusteella laaditun kirjanpitdamerdn muodostamasta tietokokonai-
suudesta on KILA:n yleisohjeen mukaan kaytava tisitteen ja kirjauksen paivamaa-
ra, tositteen numero, tilidinti, rahamaara ja ahgaverokantojen erottamiseen tarvitta-
vat tiedot. Lisdksi kirjanpitovelvollinen voi taléaa kirjanpitomerkinnan yhteydessa
omia sisdisté laskentaa palvelevia tietoja. (Ylgjsdirjanpidon menetelmista ja aineis-
toista 2011, 12.)

Tositteiden numeroinnin tarkoituksena on yksildidketapahtumat ja edesauttaa tietyn
tositteen tai sen perusteella tehdyn kirjauksemmétsssa. Tositenumerointi perustuu
yleenséa juoksevaan numerointiin. Aukoton juoksemen@rointi varmistaa, etta kaikki
yhteison tositteet on kasitelty kirjanpidossa jgakisketju on aukoton. Tositenumeroin-
tina voidaan kayttaa myods muuta systemaattistkgaddyvaa numerointitapaa. (Yleis-

ohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2Q11)

Usealle liiketapahtumalle voidaan antaa myos sasigehumero, jos niiden valilla val-
litsee asia- ja aikayhteys. Usealla samaan kokouaggen liittyvalla liikketapahtumalla

voi olla sama tositenumero. (Leppiniemi 2004, 31.)

Tositteessa on oltava merkinta kaytetyista kirjdopi tileista, ellei muuten ole selvaa
miten tapahtuma on kirjattu (Kuusiola 2002, 36)infeksiantajan toiveena oli vahen-
tamaan kirjanpidosta aiheutuvaa tyota. Taman vupiadyttiin ratkaisuun, jossa kulut
tilioida&an jo kassakirjaan, josta tilidintitiedotirg/vat myds nuorikohtaisille kuiteille

selitteineen seka yhdistelmatositteille.

Menotositteessa tulee tositenumeron ja kirjausméijen lisaksi ilmetd kenelle on
maksettu eli tositteenantaja, ja mitd on hankitidilgapahtuman sisalt6. Mikéli han-
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kinta on suoritettu kateisella, on siitd saatavtikyosta ilmenee vaaditut asiat. (Kuu-
siola 2002, 36). Kirjanpitolain (1336/1997) 2:5%mukaan silloin, kun kirjauksenperus-
teeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositettm@usrtulee todentaa kirjanpitovelvolli-
sen laatimalla ja asianmukaisesti varmennetulldétéedia. Talla tarkoitetaan esimerkik-
si liiketapahtumia, joihin ei liity toista osapualtTallaisia liiketapahtuman todentavia
tositteita kutsutaan yleensd muistitositteiksi {(8ddje kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista 2011, 9).

Kirjanpitovelvollisen itsensa laatimien tositteidegalta asianmukainen varmennus tar-
koittaa kaytdnnossa, etta tosite varmennetaan rkwuinrkirjauksia suorittavan henkilon
allekirjoituksella ja muulla hyvaksyntamerkinn&{Rerala & Perala 2003, 61).

Perheryhmakotien nuorille suorittamat viikkorahatitallaisia kuluja joista ei saada
ulkopuoliselta taholta kuittia. Ratkaisuksi taéham laehitetty nuorikohtainen Kkuitti, jo-
hon kirjataan kassakirjan kautta kaikki nuorelleh#tistuvat kulut, mukaan lukien ne
kulut joista ei saada ulkopuoliselta taholta kaitifama kuitti varmennetaan kuukauden
vaihteessa nuoren allekirjoituksella. Tallgin t@&#en kirjanpitolain muistiotositteelle

asettamat vaatimukset.

Tositeaineisto on sailytettdva kuusi vuotta seri@rivuoden lopusta, jolloin tilikausi
on paattynyt. Vastuu tositteiden sailyttdmisestékijanpitovelvollisella. Ongelmaksi
voivat muodostuvat [ampopaperille tulostetut kull&ma kuitit tulisi kopioida ja liittda
alkuperainen kuitti kopioon, jotta tositeaineistolsi selvakielisessa luettavassa muo-
dossa kirjanpitolain edellyttdmén ajan. (Rekolarhigen 2012, 40-45.) Tositteet ovat
usein myos hyvin erikokoisia, jolloin on jarkevautdd pienet kuitit A4- kokoiselle
paperiarkille jotta niiden arkistointi on helpomp#&arjanpitolain (1997) 2:88:n mukaan
tositteet saadaan tehda ja sailyttdd myos koneldlisetovalineelld, kunhan ne on tar-

vittaessa muunnettavissa selvakieliseen muotoon.

5.6 Yhdistelmatositteet

Kirjanpitolain (1997) 2:4.38:n mukaan aika- ja @sigestykseen kirjaamisesta voidaan

poiketa tekemalla kirjaukset yhdistelmana. Kaikainteksiantajan perheryhmakotien
kassan ja pankkitilin kautta kulkevat tapahtumaidéian paakirjanpitoon kirjanpitolain
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tarkoittamana yhdistelmana. Yhdistelmatositteenitiehgda maarittelee tarkemmin

kauppa- ja teollisuusministerién (myoéh. KTM) memhet@paatds 47/1998.

Yhdistelmatosite tarkoittaa menetelmad, jossa agikse tiliotetta kaytetaan peruskir-

janpitona jossa tilitapahtumat on esitetty aik@styksessa. Tiliotteen tapahtumat koo-
taan kirjanpidontileittain koosteeksi, jonka peeedta tehd&an kirjaukset péakirjanpi-
toon. Talloin yksittaisten liiketapahtumien kirjai& ei tarvitse esittaa asiajarjestykses-

sa. (Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aines2011, 14.)

Yhdistelmatositetta voidaan kayttaa, jos osakindop tai peruskirjanpidon merkinnat
siséltavat tositteittain eriteltyna ne viennit,si@a yhdistelma muodostuu. Yhdistelmana
Kirjanpitoon kirjattavat tositteet on numeroitavtes, etta kirjausketju osakirjanpidosta
tai peruskirjanpidosta yhdistelmééan ja edelleerkipj@spitoon on vaikeuksitta toden-

nettavissa (Paatos kirjanpidossa kaytettavista rabnista 47/1998).

Yhdistelmand saadaan kirjata paakirjanpitoon eamtluukausikohtainen tai neljan

viikon jakson kattava yhdistelmatosite (Yhdistykgansaation tilinpaatésmalli 2010,

21). Osakirjanpitojen tositteita ja kirjanpitotutega koskevat samat laatu- ja sailytysai-
kavaatimukset kuin mita paakirjaan sovelletaan Rekieminen 2012, 34).

5.7 Tililuettelo

Kirjanpidon tapahtumat merkitddn asian mukaan ejarkpidon tileille. Yhdistyksella

tulee olla kultakin tilikaudelta selkea ja riittétgeroteltu tililuettelo, joka selittaa tilien
sisallon (Kuusiola 2002, 35). Tililuettelo rakenttaseen ja tuloslaskelman pohjalle,
koska tilinpaatdos on pystyttava tuottamaan tiliekein kirjanpidontilien perusteella
(Kuusiola 2002, 35). Liséksi tililuettelon on taigtesa arvonlisdverolain ja valitttman
tuloverotuksen asettamat vaatimukset (Rekola-Niem2012, 30). Tililuettelon laajuus
ja yksityiskohtaisuus méaaraytyvat kuitenkin toirkghtaisesti liiketoiminnan luonteen
ja kirjanpidolle asetettavien hyvaksikayttoteht@vieukaan. Téllaiset hyvaksikayttoteh-

tavat saattavat liittya ulkoisten sidosryhmien ééspn tai sisaisiin tarkoituksiin.

Tililuetteloa tulee voida kayttda kertomaan, mikemianpito on jarjestetty. Tililuettelon

tulisi sisaltaa tilin nimen ja numeron lisaksi mytiedot siitd, miten tili ohjautuu tasee-
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seen tai tuloslaskelmaan. (Rekola-Nieminen 2012), Billluettelossa on myo6s oltava
merkintd sen voimassaoloajasta, ja luettelon td@den on allekirjoitettava se (Kuusiola
2002, 35).

Kirjanpitolain (1336/1997, 2:28) jokainen tili ondettava jatkuvasti sisalloltddn sama-
na. Tilien sisdltdd voidaan kuitenkin muuttaa t@inan kehityksen, tililuettelon muu-

toksen tai muun erityisen syyn vuoksi (Kirjanpitald 336/1997, 2:28). Uusien tilien

kayttoonotto kesken tilikauden on siten mahdolligtausein valttamatonta (Kuusiola
2002, 35). Kaytannossa tililuettelon muutoksetutdaan niin, etta toiminnan muuttu-
essa perustetaan uusia kehittyneita liiketapahtgaiammin kuvaavia tileja ja tilikau-

den vaihteessa lopetetaan tarpeettomat tilit (R&dPerala 2003, 71).

Tililuettelo on kassakirjanpitgjan tai kirjanpit@jaapuvaline hanen paattaessaan mille
tileille tilitapahtumat kirjataan. Kirjanpitoa ladthessa on helpompaa merkita kirjanpi-
tokirjoihin ja tositteisiin tilin nimen sijasta til numero. (Kuusiola 2002, 35-36.)

Kirjanpitovelvollisen itse tekemassa tilidinnissai kuitenkin tapahtua monenlaisia vir-
heita, joita tilitoimisto joutuu korjailemaan josriveet siella havaitaan (Koskela 2012,
38). Tilidintia helpottamaan voidaan luoda tililtedon selostus. Kirjanpitolaissa ei edel-
lyteta, etta tililuetteloon ohjeistetaan tilieniggdsia tai kirjausohjeita. Tallaisten ohjei-
den laatiminen ei ole kuitenkaan kirjanpitolain teésta. Jarmo Leppiniemen mukaan se
on hyvan kirjanpitotavan mukaista ja useissa tapigak asianmukaista ja suositeltavaa
(2004, 59).

5.8 Sahkoinen taloushallinto

Sahkadisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloligh@ontietovirtojen ja kasittelyvaihei-
den automatisointia ja kasittelya digitaalisessaadaossa. Sahkoisessa taloushallinnossa
kaikki kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtudasitellaan, ja ne syntyvat mahdolli-
simman automaattisesti ja ilman paperia. (Lahtid8@nen 2008, 19)

Organisaatioiden pyrkiessd mahdollisimman taydeglis digitaalisuuteen tulee kaikki

taloushallinnon tietovirrat pyrkia hoitamaan salsiediti toimittajien, asiakkaiden, viran-
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omaisten, henkiléston ja mahdollisten muiden siglusien kanssa (Lahti & Salminen
2008, 19-20).

Sahkdisen taloushallinnon tavoitteena on toimintelrostaminen niin, etta paperisia
tositteita tai tulosteita ei enda laheteta tilitmtoon, vaan tieto siirtyy asiakasyrityksesta
sahkdoisesti eteenpain yhtion varsinaiseen tiliteiossa pidettavaan kirjanpitoon ja aina
tilinpaatokseen ja viranomaisilmoituksiin saakkahkoinen taloushallinto mahdollistaa

esimerkiksi sen, etta kirjanpitovelvollinen voiatslidida laskut. (Koskela 2012, 38.)

Mikali osakirjanpito laaditaan koneellisen kirjadpn menetelmilla, tietojarjestelmasta
on tehtdva menetelmékuvaus. Menetelmakuvauksebstetsgin esimerkiksi kaytetta-
vat ohjelmat ja niiden toimintaperiaatteet, varnmkogsoinnin toteutus, yhteys kirjanpi-

toon, tuotettavat tulosteet ja niiden taltioinByyanpera & Turunen 2012, 176)
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6 VEROTUS

6.1 Tuloverotus

Tulon ja varallisuuden verotus perustuu Suomedsa&drolakiin ja lakiin elinkeinotu-
lon verottamisesta. Kirjanpidolla on merkitysta raygerotuksen kannalta, koska vero-
tus rakentuu kirjanpidon tuottaman aineiston pddj@iyrsky 2004, 26-27).

Tuloverolain (1535/1992) 9 8:n mukaan verovelvali®vat verovuonna Suomessa
asunut kotimainen yhteis6 Suomesta ja ulkomaikansestaan tulosta. Tuloverotuksessa
yhteisot jakautuvat kokonaan verosta vapaisiirtfaisi verovapaisiin ja verovelvollisiin
yhteisdihin (Lydman 2005, 350). Yleishyodyllisilldnteisailla on erityisasema tulon ja
varallisuuden verotuksessa (Perdla & Peréla 2098). Zaman takia verotuksen kan-
nalta aatteellisuutta olennaisempi kasite on yigidillisyys. Yleishyodyllisen yhteisén
toiminnan tarkoitus onkin yleensa sellainen, etiésinaisen toiminnan tuotot eivat riita

kattamaan siitd syntyvia menoja (Myrsky 2004, 29).

Tuloverolain (1535/1992) 22 §8:ssa yleishyodyllisyyéaritelladn seuraavasti; yhteiso
toimii yksinomaan ja valittomasti yleiseksi hyvaksneellisessa, henkisessa, siveelli-
sessa ja yhteiskunnallisessa mielessa. Yhteisdinirttsi ei kohdistu vain rajattuihin
henkilopiireihin, eika se tuota toiminnallaan snhesalliselle taloudellista etua osinko-
na, voitto-osuutena tai muuna hyvityksena. Tulolnomukaan kasitteeseen yhteiso
siséllytetadan mm. aatteellinen ja taloudellinenigtys. (Tuloverolaki 1535/1992, 22 §).

Yleishyodylliset yhtiot ovat valtiolle verovelvoflia ainoastaan elinkeinotulostaan.
Kunnalle ja seurakunnalle ndmé yhteisot ovat vdwolesia muuhun kuin yleishyddyl-
liseen tarkoitukseen olevan kiinteiston tai semdsiéosta. (Tuloverolaki 1535/1992, 23
8.) Mikali yleishyddyllisella yhteisolla on verorsasta elinkeinotuloa tai kiinteistotuloa,
verovelvollisella on oikeus vahentaa tulon hankkiesta ja sailyttdmisesta johtuneet
kulut, ja vasta erotus on verotettavaa tuloa (RegdPerald 2003, 298). Monen yleis-
hyodyllisen yhteisdn on katsottu harjoittavan yg@dyllisen toimintansa ohessa elin-
keinotoimintaa ja niitd on verotettu tasta tulogitdeiséverokannan mukaan (Perala &
Perala 2003, 292).
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Yleishyodyllisten yhteisdjen tarjoamat palvelut bizhtokohtaisesti elinkeinotoimintaa,
jos ne tayttavat yleiset ehdot (Perdla & Peréld32@94-296). Verohallitus on tarken-
tanut yleishyodyllisyyden késitetta vuonna 2007 euaitla ohjeilla, koska yleishyodyl-

listen yhteistjen osittainen verovapaus saattagaasee kilpailullisesti edulliseen ase-
maan samoilla markkinoilla toimiviin yksityisiin gyksiin nahden (Verotusohje yleis-
hyddyllisille yhdistyksille ja saatidille 384/329Q7) .

Verohallinnon ohjeessa on annettu kriteerejd, jkdgtetdédn arvioitaessa onko yleis-
hyodyllisen yhteison toiminta elinkeinotoimintaarii€ereja ovat vieraan padoman
kaytto, sitoutuneen pddoman suuri maara, toiminpagkattu henkilokunta, ansiotarkoi-
tus tai voiton tavoittelu, toiminnan laajuus, suliikevaihto, toiminnan jatkuvuus, kay-
van markkinahinnan kayttdminen, toimiminen kilpallsuhteissa sek& toiminnan koh-
distaminen tavanomaisiin suoritteisiin. (Verotusolyjeishyodyllisille yhdistyksille ja
saatioille 384/329/2007.)

Verohallinnon verotusohjeen (384/329/2007) mukaasiasli- ja terveydenhoitopalve-
luita tarjoavien yhdistysten toiminnalle on tyysth, ettéa palvelut on tuotteistettu ja
hinnoiteltu kayp&an arvoon. Verotuskaytanndssa ionevvuosina sosiaali- ja tervey-

denhoidon palveluiden tarjoamista pidetty elinkéanmintana (Vierros ym. 2010, 121).

Verohallitus voi vapauttaa yleishyddyllisen yhteiskokonaan tai osin suorittamasta
tuloveroa valtiolle, kunnalle tai seurakunnalle.rd®iojennus voidaan myodntaa vain
silloin, kun sitd voidaan pitdd perusteltuna ytieigoiminnan yhteiskunnalle tuotta-
maan etuun nahden. Huojennusta harkitessa otetgd® muomioon, missa maarin yh-
teisbn varoja ja tuloja kaytetaan yhteiskunnan kitantarkeaan yleishyodylliseen toi-
mintaan. (Peréla & Perala 2003, 299.)

Lieksan kristillisen opiston toiminta ei ole elinketoimintaa. Opiston alaisuudessa
toimivien sosiaali- ja terveydenhoitopalveluitgdavien perheryhmakotien toimintaa ei
ole myoskaan katsottu elinkeinotoiminnaksi. Naitemlopiston alaisuudessa toimivat
perheryhmakodit eivat ole tuloverovelvollisia tuken.
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6.2 Arvonlisaverotus

Tuloverolaissa tarkoitettu yleishyddyllinen yhteisid arvonlisaverovelvollinen vain, jos
sen harjoittamasta toiminnasta saatavaa tuloagédetlinkeinotulona (Arvonlisavero-
laki 1501/1993, 2:48). Suomen arvonlisaverotus §teu kuten muissakin Euroopan
unionin jasenvaltioissa ns. arvonlisaverodirektiivi7/388/ETY saannoksiin (Myrsky
2004, 208-211).

Arvonlisaverolain 4. luvussa on lueteltu poikkeaksnyynnin arvonlisdverovelvolli-
suuteen. Arvonlisaverottomat myynnit ovat verottamippumatta siitd, onko kyseessa
yleishyoyllisen yhteison tuloverolain mukainen &kmotulo tai onko yhteis6 hakeutu-
nut vapaaehtoisesti arvonliséaverovelvolliseksi @Rer& Perdla 2003, 311). Arvon-
lisdverolain mukaan arvonlisdveroa ei suoritetdaasdifiuoltona tapahtuvasta palvelui-
den ja tavaroiden myynnistd (Arvonlisdverolaki 18@®P3, 4:378). Sosiaalihuollolla
tarkoitetaan valtion tai kunnan harjoittamaa jaiams/iranomaisten valvomaa muun
sosiaalihuollon palveluiden tuottajan harjoittamtaamintaa, jonka tarkoituksena on
huolehtia lasten ja nuorten huollosta, lasten g#idbsta, vanhusten huollosta, vam-
maisten huollosta, palveluista tai tukitoimistajhp@huollosta seka muusta tallaisesta
toiminnasta (Arvonlisaverolaki 1501/1993, 4:388).

Verohallituksen ohjeen (413/40/2006) tarkoituksenaselkiyttdd arvonlisdverottoman
sosiaalipalvelun méaaritelméaé varsinkin silloin, kpalvelun tarjoajana toimii yksityinen
taho. Verottomuuden edellytyksena on verohallinobjeen mukaan se, etta palvelun-
tuottaja on merkitty yksityisten sosiaalipalveluidealvonnasta annetun lain mukaiseen
yksityisten palveluidentuottajien rekisteriin. (&@dihuoltopalveluiden arvonliséverotus
413/40/2006.)

Opiston alaisuudessa toimivat yksityiset perherykodd on merkitty yksityisten sosi-

aalipalveluiden lain tarkoittamaan yksityisten mdibrdentuottajien rekisteriin. Lieksan
kristillisen opiston hallinnon alaisuudessa toinigarheryhméakodit ovat arvonlisévero-
lain mukaisesti arvonlisdverovapaita saamastaarstal N&in ollen perheryhmékodit
eivat voi mydskaan vahentada arvonlisdveroa merasist@dma helpottaa osaltaan kir-

janpidon rutiineja, koska eri arvonlisaverokantejaarvitse huomioida kirjanpidossa.
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7 OHJEISTUKSEN JA KASSAKIRJAN LUONTI

Opinnaytetyoprosessi alkoi aiheen varmistumisalakbkuussa 2012. Ensimmainen
tapaaminen toimeksiantajan edustajien kanssa dbi.&112 Lieksan kristillisella opis-

tolla. Toimeksiantajaa edustamassa tapaamisessd perheryhmakoti Liekin johtajan

sijainen Marja Vatjus seka ohjaajat Pirkko Suo-AatiHarkonen ja Erja Kananen. Per-
heryhmakoti Tuikkua edusti Tuikun johtaja Franz idder. Keskustelussa 31.5.2012
Lieksan kristillisen opiston rehtorin Petri Pehkodeanssa kaytiin lapi opinnaytetyon
yleisia tavoitteita. Lisaksi 1.6.2012 haastatelkinanpitotoimisto Pretaxin palvelup&al-

likk6a Silja Ryynasta.

Tapaamisessa keskusteltiin perheryhmakotien kimgmpnykyisista toimintamalleista
ja ongelmista. Kassakirjanpidossa Liekin ja Tuilkddytannot erosivat l&htotilanteessa
toisistaan. Keskustelussa saatiin kuitenkin mdagritekirjanpidon ongelmakohdat ja
tavoitteet. Kassakirjanpidon kehittdminen oli toksntajan ensisijainen toive. Toi-
meksiantajan edustajat kokivat, ettéa kassakirjaopitliittyy paljon paallekkaista tyota.
Ongelmiksi havaittiin myds niin sanottujen kuitittéen menojen kirjaukset. Lis&ksi
kassakirjan kirjausten selvittely ja k&sin laskedtayhdistelméatositteet kuukauden vaih-
teessa veivat huomattavasti aikaa. Kirjanpitotaiomskannalta ongelmaksi koettiin

Kirjanpitoaineiston saapuminen myohassa (Ryynana)2

Ratkaisuksi kassakirjanpidon ongelmiin ehdotesamkoista kassakirjaa, joka vahentaa
kasin laskemista etenkin kuukauden vaihteessa l@otti@a kassan saldon seurantaa.
Taman tueksi toivottiin tiivista ja kaytannonlahéikassakirjanpidon opasta (Liite 1).
Tarkoituksena on, ettd ohjeistus toimii seka vaaha@ttd uusien tyontekijoiden apuna
uutta kassakirjaa kaytettaessa sekd myos kirjasfadeastuullisten muistilistana koo-
tessa kuukauden vaihteessa kirjanpidon aineistgangitotoimistolle. Ohjeistuksessa
pyrittiin siihen, etta perheryhmakotien toimintafitathtenaistetddn ja kuukauden vaih-
teen kassakirjan selvittelytyotd helpotetaan, joll&@irjanpitoaineiston toimittaminen

kirjanpitotoimistolle sovitun aikataulun mukaisesélpottuu.

Alkupalaverin ajatusten perusteella lahdettiin K8maan Excel-pohjaista kassakirjaa,
joka vastaa toimeksiantajan toiveisiin ja tekeeigfeinatositteet automaattisesti kassa-
kirjan kirjausten perusteella. Excel-pohjaiseenskéigjaan paadyttiin sen takia, etta se
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on yleisesti kaytetty, yksinkertainen, edullinentggmeksiantajan tyontekijoille entuu-

destaan tuttu ohjelma.

Eri arvonlisaverokantoja ei tarvinnut huomioida hmayhmékotien kassakirjanpidossa,
koska Lieksan kristillisen opiston hallinnon alaigessa toimivat perheryhmékodit ovat
arvonlisdverovapaita saamastaan tulosta. Arvordis@apaus yksinkertaisti luotavaa
Excel-kassakirjaa, ja se helpottaa osaltaan mygankidon rutiineja.

Kehittely paattyi kassakirjaan (Liite 2), jossa Kaisaman kuukauden kirjaukset teh-
daédn samalle sivulle. Kassakirja myds eritteleeutkmiin sanotuille nuorikohtaisille

kuiteille (Liite 3). Nuorikohtaiset kuitit toimivatositteina esimerkiksi viikkorahoista,
jotka olivat niin sanottuja kuitittomia menoja jéasté kuluista, joista nuoret eivét esi-

merkiksi muista tuoda kuittia.

Nuorikohtaisilla tositteilla kaytetddn numerointinaoren yksildivasta asiakasnumeros-
ta ja aikavalistd muodostuvaa tositenumeroa. Ussalnaan kokonaisuuteen liittyvalla
liketapahtumalla voi olla sama tositenumero, joden vélilla vallitsee asia- ja aikayh-
teys (Leppiniemi 2004, 31). Lieksan kristillisenistpn perhekotien nuorikohtaisille
kuiteille kirjatuilla tapahtumilla on asia- ja aldateys, koska yhdella kuitilla on yht&

nuorta koskevat kulut kuukauden ajalta.

Nuorikohtaisia kuitteja pidettiin jarkevana ajataksa. Ohjaajien mielesta nuorikohtai-
siin kuitteihin allekirjoitusten pyytaminen nuoalitseltdan antaisi myds kasvatuksellis-
ta lisdarvoa. Nuoret nakevat tositteelta kuukaaisitheille maksettujen viikkorahojen

maaran sekd sen mihin muuhun heille on annettiaratiallisessa kuussa.

Uusi kassakirja luo kassakirjanpidosta myos yhthsdéositteen automaattisesti. Osa-
kirjanpidon tulosteista on kaytava ilmi, mille krjpidontilille kukin lasku on kirjattu,
jotta pystytaan jaljittAmaan tositteet, joihin kimkilin kirjaukset perustuvat (Lindfors
2011, 20). Koska luotu kassakirja laskee yhdistedsitieen (Liite 4) automaattisesti,

vaatii se kulujen tilidintia jo kassakirjaan medamisvaiheessa.

Ohjeistukseen péaatettiin luoda tililuettelon salgshelpottamaan tilidinteja. Naiden
selostusten tarkoituksena on auttaa tyontekijGatssakirjaan kirjauksia tehdessa loyta-

maan oikea kirjanpidontili kuluille. Kirjanpitolass ei edellytetd, etta tililuetteloon oh-
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jeistetaan tallaisia tilien selityksia tai kirjaigeita. Jarmo Leppiniemen (2004, 59) mu-
kaan se on kuitenkin hyvan kirjanpitotavan mukajstaiseissa tapauksissa asianmu-
kaista ja suositeltavaa. Tarvittaessa kulut voidagéa tilioimatta kirjausvaiheessa, jos
perhekodeissa koetaan mielekkddmmaksi etta vairhgkilo hoitaa tilidinnit esimer-

kiksi viikoittain.

Kassakirjaa luotaessa ja perheryhmakotien sitatessta huomattiin, ettd ongelmaksi
muodostuvat kuukauden vaihteeseen sattuvat noassakta joista kuitit voivat tulla

vasta seuraavassa kuussa. Rekola-Niemisen (20L& B&an tallaisessa tilanteessa on
jarkevaa kayttdd kuluennakkojen tilia, mikali kagtaamaksetaan vain pienia kateis-
menoja ja rahaa kassaan tulee ainoastaan parikitduten toimeksiantajan perheryh-

makodeissa.

Tilitoimiston kanssa sovittiin kuitenkin, ettd kelunakot-kirjanpitotilia ei luoda, koska
sen epailtiin muuttuvan sekalaisten kulujen sediyttliksi. Ratkaisuksi kehitettiin kas-
sakirjassa kaytettava "0-tili”. Talle niin sanowlhollatilille voidaan kirjata sellaiset
rahan nostot kassasta, joista ei tiedeta vieldarahaettaessa mihin se kaytetdéan. Koska
tili el kuitenkaan paady kirjanpitoon sellaisenaan,tama nollatilin saldo selvitettava
nollille aina kuun vaihteessa ja sinne kirjatutlkudn kirjattava varsinaisille kulutileille.
Kaytdnnossa tallaiset nuorille annetut summat teaga nuorille kayttérahaksi, jolloin

niistA muodostuu automaattisesti kuitti.

Kassakirjaa ja kassakirjanpidon ohjeistusta muokafterheryhmdakotien johdolta ja
ohjaajilta saadun palautteen mukaan. Kassakirgatten perheryhmékotien esittdmien
kaytannon tilanne-esimerkkien kautta ja kehitettiavaittujen ongelmien mukaan. Nai-
den tilanne-esimerkkien perusteella luotiin kasgakpidon ohjeistukseen kuvalliset
ohjeet kassakirjan kayttoonotosta ja yleisimmistgbkstilanteista.

Uuden kassakirjan kaytto ja kassakirjanpidon ohjeigsiteltiin perheryhmakoti Liekin
johdolle ja tydntekijoille 17.10.2012 Lieksassarti®eyhmakoti Liekin tyontekijat vas-
tasivat perheryhmakoti Tuikun perehdyttdmisesta.2d12.
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8 PALKANLASKENTA

8.1 Tavoite

Opinnaytetyon palkka-aineiston kehittAmisosuudekottuksena oli kartoittaa Tydvuo-
roVelho.comin soveltumista toimeksiantajan perhergkotien kayttéon. Ajatus pal-
kanlaskenta-aineiston kehittdmisesta lahti LieKsastillisen opiston kirjanpitoa hoita-
van tilitoimisto Pretaxin kanssa kaydysta keskustial. Keskustelussa kavi ilmi, etta
palkka-aineisto toimitetaan palkanlaskijalle papessa muodossa ja tarvittaessa aineis-
toa taydennetddn sahkopostitse tai puhelimitseheRetien johtajat laskevat kasin
kaikki tydehtosopimuksen mukaiset palkanlisat jautrkorvaukset, ja ilmoittavat tiedot

tuntilistojen kanssa palkanlaskijalle.

Toimeksiantajan kanssa kaydyssa keskustelussditodetta opinnaytetyon voisi testa-
ta Pretaxin Ty6vuoroVelho.comin (my6hemmin my6s Jydrovelho) soveltumista
perheryhmakoti Liekille ja Tuikulle, koska opis®ltoiminnan sahkéistaminen on ollut
osa kehitysta. Testaus keskittyi tydvuorosuunnitteja palkka-aineiston tuottamisen
kokeiluun, koska Tyodvuorovelho oli todettu aikaisean kokemuksen perusteella toi-
mivaksi palkanlaskijan ndkokulmasta. Tydvuorovéthddytyy myods vaihtoehtoisia
ratkaisuja, kuten Solotes, Tuntinetti tai Mara-Rlarutta toimeksiantaja piti mielek-

kddmpéana testata ainoastaan heidan oman tilit@mdttjelmistoa.

8.2 TydvuoroVelho.com

TyovuoroVelho.com on Pretax Velhon Oy:n luoma sgdahjainen tytkalu ty6ajanhal-
lintaan ja palkanlaskennan tueksi. Pretax Velhao®yuonna 2002 perustettu jyvasky-
lalainen ohjelmistoalan yritys ja osa kansainvali8ccountor Groupia. Yritys on eri-
koistunut internetin kautta kaytettavien ohjelmjsto suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Pretax Velhon tarjoamat palvelut keskittyvat tyddyallintaan, palkkatapahtumien il-
moittamiseen ja tydvuorosuunnitteluun internetinlityésella. (Tyévuorovelho.com
2012.)
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Tyovuorovelho on tydvuorosuunnittelun tydkalu. Tpghallinnan liséaksi ohjelmasta
saadaan kaikki palkanlaskentaan tarvittava tiebgelma laskee valmiiksi eri tydehto-
sopimusten mukaiset ilta-, y6-, lauantai- ja surtaiunnit. Lisdksi ohjelma mahdollis-
taa koko prosessin tydvuorosuunnittelusta palk&elatsan ja palkanlaskennasta kir-

janpitoon sahkaoistamisen. (Tydvuorovelho.com 2012.)

Ohjelmisto on taysin selainpohjainen, eli ohjelmskayttd vaatii ainoastaan tietoko-
neen jossa on Internet-yhteys. Ohjelmalla voidaduad tydvuorosuunnittelua, tybaika-
seurantaa ja -raportointia. Ohjelman kautta voidaayds lahettéda tiedot palkka-
aineistosta palkanlaskentaan tilitoimistolle jehjokin palkanlaskentaohjelmiin aineisto

voidaan siirtda suoraan sahkoisessd muodossa. (@g@xelho.com 2012.)

8.3 Toteutus

Palkanlaskentaprosessin kehittaminen toteutegstaamalla Tyévuorovelhon soveltu-
mista tyovuorosuunnitteluun, raportointiin sekakpalaskenta-aineiston tuottamiseen
ja valittamiseen tilitoimistolle. Naita ominaisuukstestattiin perhekotien nykyisten
kaytantojen perusteella ja ohjelmiston toimivuwdtaioitiin toimeksiantajan tarpeiden
kannalta. Ensin ohjelmistolle maariteltiin vaatirsakja ominaisuudet, joiden perusteel-

la arvioitiin ohjelmiston toimivuutta toimeksiangés perheryhmékodeissa.

Ohjelmistolta toivottiin helppokayttdisyytta, joastuutta tydvuorosuunnitteluun ja sah-
koistad tiedonsiirtoa. Haluttin myds, etta ohjelmaspystytddn pitamaan tyoaikalain
(1996/605, 7:37 8) mukaista tybaikakirjanpitoa jgetma huomioisi perheryhméko-
deissa sovellettavan yksityisen sosiaalipalveluitigiehtosopimuksen. Naiden vaati-

musten perusteella arvioitiin ohjelmiston soveltuia.

Arviointi suoritettiin kdytdnnén esimerkkitapaust@erusteella. Esimerkkitapauksilla
haluttiin testata yleisimmat kaytannontilanteethijo ohjelmiston kaytbssa tormataan.
Kaytannontilanteita olivat uuden henkildon perustsani oletuslistan luonti, tyévuorojen
suunnittelu, toteutuneiden tyévuorojen Kirjaus,ora@inti seka tietojen siirto palkanlas-
kentaan. Tarkoituksena ei ollut luoda Ty6vuorovelli@yttbopasta, vaan arvioida ja

esitellda ohjelmiston sopivuutta toimeksiantajabamerkkien kautta.
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Ohjelmiston testaus alkoi ohjelmiston kayttoona@dlb.6.2012, kun Pretax Velho Oy:n
asiakastuki perusti testitunnukset 14.6.2012 LieKgastilliselle opistolle. Asiakastuki
perusti lisdksi kaksi tydoryhmaa, jotka nimettiirekiksi ja Tuikuksi, ja méaritteli oletus-
tydehtosopimukseksi perheryhmakodeissa noudatettgksityisen sosiaalipalveluiden
tyoehtosopimuksen. Testaukset suoritettiin tyoryhioekilla, koska perheryhmakoti
Liekilla on tybehtosopimuksesta poikkeavia pailssdlisopimuksia, joiden soveltamista
haluttiin erityisesti testata.

8.3.1 Asetukset

Ennen Tydvuorovelhon kayttbonottoa on tehtdva muigtaasetusten muokkauksia.
Tyovuorosuunnittelijan asetusten muokkaus tapahtdkalutvalikosta. Tyokalut vali-
kosta aukeaaminaisuudendkyma, jonka kautta voidaan muokata tydvuoroaiitedi-
jan kayttajatunnusten ominaisuuksia, tyontekijoidgtryhmien tai ndkymien jarjestys-
ta, vahvuuksia seka tyypillisia tydvuoroja. Seurdest lapikaytavassa esimerkissa omi-
naisuudet on muokattu vastaamaan perheryhmakddinLtarpeita. Ensimmaisena tyo-

vuorosuunnittelijan asetukset (kuva 1).

Tybvuorosuunnitteljan asetukset
Kayttsja-ID: 08479

(Muokkaa
Tybvuorolistan pituus (paivien km) Naytd suunnittelundkymasss Tyypiliset tygvuororyhmat
"] Naytd kokonainen kuukausi | Vuorolisit Naytd Kaytd
e [ Tavoitetytaia Yleiset tydvuorat
Nayta tyapaivis aikaisemmalta V] Vikkotytaka
iu‘vuuro\mh o
Tydntekjat suunnitelunikymasss
i o o ‘@ Sarakkeina
Tydvuoromuote nakymissd ~ Rwein
Fontin koko suunnittelussa
Normaali (Tzhorma, 8t) (-]
Jarjests byypiliset tybvuorot
Aika (oletus) [~]
Graafisen vahvuusnal n al ja loppu [ ] Nayta sukupuoljakauma tuntikohtaisissa
[Co:o0]-[24:00 vahvuuksissa
[v| Laske vahvuudet reaalizjassa
Tydvuorojen valin jaava aka Tybpaivan pituus maksimissaan
() El kéytissd @ Tydehtosopimuksen mukaan ) Oma aka h
taridstus suunnittelunalymassd (ma 0:00 — su 24:00 Tydvikon picuus maksimissaan
() Ei kaytoiss @ Tyoehtosopimuksen mukaan () Oma alka _
Perakkaistan tydpaivien maara enintasn
Muut ttedot
Naytd tot den kijaus Aloitussivu Matkapuhelin
© Vikkotyoajat & TESdsit [ Tyontekjalstaus - 0503266625
(") Nopea tallennus Kiel Sahkoposti
katja.kananen@bi.ta

KUVA 1. Ty6évuorosuunnittelijan asetukset

Ensiksi maaritellaanyovuorosuunnittekimakyma. Tyovuorolistan pituudeksi maaritel-



39

vuorolista tulee nakyviin kokonaisuudessaan sutelnitakymassa. Opiston perheryh-
makodeissa on kaytdssa erimittaiset tyovuoroliggamyos ohjelmassa voidaan maarit-

taa erimittaiset tyovuorolistat eri tyoryhmille.

Suunnittelunakymaan voidaan saada nakymaan myaslisid, tavoitetybaika ja viik-
kotybaika. Esimerkisséa vuorolisat ja tavoitetydadkakuitenkin jatetty pois. Tyonteki-
jat voidaan nayttaa suunnittelunakymassé sarakkainaveina. Tyontekijat sarakkeina
on selkeampi, jos tyontekijoitéa on alle kymmeneiséksi voidaan muokata nakyman

ajannayttoa ja fonttia.

Ty6vuorosuunnittekmdkyméaan voidaan maaritella erilaisia varoituksttyen esimer-
kiksi tyovuorojen valiin jaavaan aikaan, viikkolepg tyévuoron pituuteen ja perak-
kaisten tydvuorojen maaraan. Perheryhmakoti Ligkig8vuorojen valiin jadvan ajan ja
viikkolevon osalta noudatetaan tydehtosopimugtiaut asetuksekohdassa méaariteltiin
toteutuneiden kirjausvaiheessa nakyvaksi viikkojgm tydtehtosopimuksen mukaiset
lisat. Aloitussivuksi maariteltiin henkillistaus jkieleksi suomi. Kielivaihtoehtoina
ovat suomi, ruotsi ja englanti. Tyovuorosuunnijieli asetukset vaikuttavat kaikkiin

tyévuorosuunnittelijoiden kayttajatunnuksiin.

Tyypilliset tydvuorot -kohdasta voidaan muokataigitemin kaytettyja tyévuoroja (ku-
va 2). Esimerkissa yleisiin tydvuoroihin on madtjteiekissa kaytdssa oleva iltavuoro
(13:00-21:00) ja niin sanottu tuplavuorokausi (03:24:00, 00:00-24:00 ja 00:00-
14:00). Testaus on suoritettu nimenomaan Liekirvigdoilla, koska tyovuorot poik-
keavat tydehtosopimuksen mukaisista jaksotyOaikas#ista (Yksityisen sosiaalipal-
velualan tydehtosopimus 2011). Tydehtosopimuksest&keavista tydvuoroista on

sovittu perheryhmékoti Liekissa paikallisesti.
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Muokkaa tyypillisid tydvuoroja

Ryhman nirni
a3 = Gaja piste
0:00 14 : 00 (M) Mormaali | = | Mormaali | = | Kayta oletustyopistetta B Yleiset tydvuorg ~
0:00 24 :00 (M) Mormaali | = | Mormaali | = | K&ytd oletustydpistetta =] Yleiset tyGvuord >
7:00 15:00 (M} Mormaali ¥ | Mormaali ~ | Kéyts oletustydpistettd - Yleiset tydvuord v
13 :00 21:00 (M) Mormaali > | Normaali ~ | Kayta oletustyopistetta - Yleiset tyovuorg >
13 :00 24 : 00 (W) Mormaali |~ | Mormaali | = | Kéyts oletustydpistetta B Yleiset tyGvuord
14 :00 22:00 (M} Mormaali | = | Mormaali | = | K&ytd oletustySpistetts | ] Yleiset tydvuorg >
21:00 7 :00 (M} Normaali | = | Mormaali | = | Kéytd oletustytpistetta = Yleiset tydvuorg >
8:00 16: 00 (K} Koulutus ~ | Ei vahvuuksiin ~ | Kéytd oletustydpistetta - Yleiset tydvuord =
0:00 0:00 (PV) Palkaton vapaa |~ | Ei vahvuuksiin | = | K&ytd oletustySpistetts =4 Yleiset tydvuord =
0:00 0:00 (TS) Tasoitusvapaa |~ | Ei vahvuuksiin | = | Kéytd oletustytpistetta =] Yleiset tydvuorg
0:00 0:00 (V) Vapaa | > | Ei vahvuuksiin | = | Kéytd oletustyGpistetta =] Yleiset tydvuord =
1= Ve ||
o

KUVA 2. Tyypilliset tydvuorot

Muokkaa vahvuudetvalikosta voidaan tehda tyopisteille erilaisiaatrmuksia siita,
kuinka monta tyontekijad kussakin vuorossa tulde. dlestauksessa Liekin paivavuo-
roon vdlille 8:00-14:00 vahimmaismaaraksi maaiitelgksi tyontekijan ja enimmais-
maaraksi kaksi tyontekijdd. Tama helpottaa tyovjeorcsuunnitteluvaiheessa, koska
ohjelmasta nakee suoraan mista vuoroista puuttbioteijoitd ja missa on tarpeetto-
man paljon tyontekij6éitd. Vahvuuksiin voidaan mglla tarvittaessa myods mies- ja

naisvahvuudet.

Toinen perehtymisen arvoinen osa ennen ohjelmatidépnOhjeet-kansio. Ohjeet -
valikosta I6ytyy aarimmaisen kattava ja selkea kdmsio. Ohjeet on jaettu aihealueit-
tain pienemmiksi osiksi. Jokainen ohje sisaltaallyisluettelon, ja minka lisaksi kukin
ohje sisaltdad paljon kuvia erilaisista tilanteisfmkaisen ohjeen lopussa on lisaksi
useimmin kysyttyjen kysymysten osio, josta loytgykaisut yleisimpiin ongelmatilan-

teisiin.

Tyovuorovelhon kayttoon liittyvien ohjeiden lisakahjeet -kansiosta 16ytyy muun mu-
assa tyosopimuslaki, vuosilomalaki, vuorotteluvadgaa tydaikalaki ja sovellettavat
tydehtosopimukset. Ohjeet -kansio on hyvin rakemng helppokayttdinen. Ohjeet

auttavat niin kayttéonotossa kuin paivittaisessadssakin.
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8.3.2 Henkildstonhallinta

Kun asetukset on méaaritelty, voidaan ohjelmaanasiityontekijoiden tiedot. Tyévuo-
rovelho toimii kaytannéllisena arkistona tyontelg#ojen ja tydvuorohistorian suhteen
(Tybvuorovelho.com 2012). Tyontekijoiden tiedot daan siirtda Tydvuorovelhoon
suoraan Excel-listauksesta ohjelmaan Pretax VelNia &vustuksella tai perustaa tyon-
tekijat syottamalla tiedot suoraan ohjelmaan. Serassa esimerkissa kaydaan lapi uu-

den tyontekijan perustaminen syéttamalla tiedotlomgan itse.

Tyovuorovelhoon uusien tydntekijoiden lisddminegpatatuu helpostiisaa tyontekijoi-

ta -kohdasta. Aukeavaan ikkunaan syodtetaan tyontekigero, suku- ja etunimi, tyo-

ryhma, noudatettava tybehtosopimus, tydsuhteenpalid, nimike, palkkausmuoto

seka viikkotybaika. Kaikkia edella mainittuja tigtovoidaan mydhemmin muuttaa
tyontekijan tiedoista. TyOntekijAnumero kannatt@dtga syottamattd. Palkanlaskija
syottdd tyontekijanumeron perustaessaan uudenekif@n palkanlaskentaohjelmaan,
jolloin palkanlaskentaohjelmassa ja Tytévuorovelhoss automaattisesti sama tyonte-
kijanumero. Kun uuden tyontekijan tiedot on talletin, voidaan tyontekijalle tehda

tydsopimus tyévuorovelhon kautta.

Tydsopimus voidaan luodgyontekijatvalikosta, valitsemalla tydsuhdetiedot. Tallin
avautuu nakyma, josta nahdaan kaikkien tyontelajdithllennetut tydsopimukset, tyo-
todistukset, tyohistoriat, kirjalliset varoituksse¢ka tyosuhteiden paattamiset. Valitse-
malla ylareunan palkistisda ty6sopimuga avautuvasta ikkunasta tiputusvalikosta
henkilon nimi, voidaan luoda tyontekijalle tydosopis(Liite 5). Tydsopimusmalli on
toimiva ja selked, ja siihen saadaan liitettydittagssa salassapito- ja muita lausekkei-

ta.

Tyontekijan henkilo- ja tydsuhdetietoja voidaan #&a@ypaivittamassa henkildtietosivuil-
la valitsemalla henkil6luettelosta haluttu henkjld|oin avautuu henkilon perustietosi-
vu (Kuva 3). Tyontekijat voivat myos itse kaydapamassa henkildtietonsa, jos heil-
& on tyontekijoiden tunnukset. Nimi, osoite janilmero muutokset valittyvat auto-
maattisesti palkanlaskijalle. Tydvuorosuunnitteli muuttaa perustietoja ja tydsuhde-

tietoja.
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Muckkaa tyontekijan henkilotietoja

Aarne Esimerkki
|_ Perustiedot l Poissaolot l Pallkaus l Lomakkeet
~Henkilotiedot
Sukunimi Etunimi 2. nimi Alias Henkidtunnus
Esimerkki |[Aame Il I |[123456-789A |
~Vhteystiedot
Katuosoite Postinumero Postitoimipaikka
Malikatu 3 |[81820 |[Kytnlahti
Sahkopost Matkapuhelin Lankapuhelin
aarne. esimerkki@gmai.com Il Il |
Tydryhma Tydehtosopimus Tyént. nro Pankkidil Konttori
Liekki ~| | Yks. sosiaalipalveluala (|- |[1 | |
Muut tydryhmat Tase Kulunvalvonta
Ota kaytesan [
Ansaftut vuosiomat .
Aktiviien Oletuspalkkalgjit

30
Téissa (aktivinen)
Muistilista palkar

Tietoja nlaskentaiaksole (ndytetdan palkanlaskentajaksolla)
4 ‘ Z

Tyosuhdetiedot

Alku Loppu | Vktydaika | Kerroin Nimike Palkkausmuoto Korjaa
Ohjaaja Kuukausipalkka [ Knrjaa

KUVA 3. Tyontekijan perustiedot

Poissaolotvalilehdella nakyvat tyontekijan poissaolot vutai, esimerkiksi sairaslo-
mat, vuosilomat ja vuorotteluvapa®alkkausvélilehdelle voidaan kirjata palkkatiedot,
muun muassa palkanmaksuperuste, palkka, muutospdidra, muutossyy, palkkaluok-
ka seka tyokokemusvuodet ja -kuukaudet. Lomakkébletideltd voidaan tarkastella

tehtyja lomakkeita, esimerkiksi tydsopimusta.

Tyontekijatvalikon kohdasta aikahyvitykset voidaan maariteftita tydehtosopimuk-
sen mukaisia vuorolisia tai ylityokorvauksia ohjaelifaskee tyontekijoille automaatti-
sesti (kuva 4). Esimerkissa perheryhmakoti Tuikwoligelma laskee kaikille tyonteki-
joille kaikki aikahyvitykset automaattisesti. Perytenakoti Liekin tyéehtosopimukses-
ta poikkeavan tyévuoromallin vuoksi vuorokautissa viikoittaista ylityota ei lasketa
automaattisesti, vaan ylityot lasketaan kasin tasoisjaksoittain ja merkitddn ohjel-

maan.
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Aikahyvitykset

Maarita mita tydehtosopimuksen mukaisia vuorolisid, ylitoitd yms halutean antaa automaattisesti aikahyvityksena tydntekijgille.

50% | 100% |50% vk 100% vk

Liekki v V] ol 7] I ) I ]
KP Esimerkki, Aarne @] @] = & = ] ] ]
KP Esimerkki, Bertta ] ] ¥ ] a [ lal [
KP Esimerkki, Cecilia @ [ ] & = 1] il =
KP Esimerkki, David ] @] 7] & || ] ] =
KP Esimerkki, Eemeli @] ] = & || ] ] ]
KP Esimerkki, Fanni Il [ Il & = = Il =
KP Esimerkki, Gina 7] ] Fl @ (] m i [
Tuikku v V] Vi 7] L] 1v] [v] [v]
KP Eéimerkk\, Hannu @ & = & [ = [ &
KP Esimerkki, Tida Il & Il 7] ] & [l ¥
KP Esimerkki, Jaakko @ ] | @ [ | | 2]
KP Esimerkki, Kaija @] =] ™ & [ ] @l ]
KP Esimerkki, Lassi I ®] = & & ] @ 7]

KUVA 4. Aikahyvitysten méaarittely

8.3.3 Oletuspohjan luonti

Tyovuorovelhoon voidaan luoda valmiita oletuspolgiakiertavia listoja, jotka nopeut-
tavat ja tehostavat tydvuorosuunnittelua koska eaotarvitse joka kerta suunnitella
alusta asti uudelleen (TyévuoroVelho.com esite 20Kdska Liekissd ohjaajilla on
kaytossa kahden viikon kiertavat listat, koettiarpeelliseksi testata kiertavan listan
luomista Tyovuorovelhoon seké& oletuspohjan kaytiyiavuorosuunnittelun pohjana.
Tyovuorovelhossa oletuspohja voidaan luoda talleati tehty tydvuorolista oletus-

pohjaksi tai luomalla oletuspohja alusta alkaen.

Perheryhmakoti Liekille luodussa kahden viikon o$gtohjassa tydaika tasaantuu 37,5
tuntiin vilkkossa kymmenen viikon tasoittumisjaksaikana (kuva 5). Liekin kahden
viikon tyovuorolistat kiertavat kymmenessa viiko$gpi, jolloin tydajan tulee tasautua
tydehtosopimuksen mukaiseen 38,2 tuntiin vilkodesityisen sosiaalipalvelualan tyo-
ehtosopimus). Puuttuvat tunnit kertyvat perheryhotidkiekissa erikseen sovittavista

tiimipaivista.
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Tyokalut | Tuosteet | Objeet | | Kioua

Oletuspohjat

Suunnitelma

Tyontekijat
Oletuspohjan muokkaus: Liekki kiertdvilista

Yhteensa

98:00

100:00

65:00

49:00

63:00

: 5: Yhteensd
i 13:00 - 24:00*L 0:00 - 14:00*L 25:00
2 0:00 - 24:00*L 24:00
3 0:00 - 14:00*L 13:00 - 24:00%L 25:00
4 0:00 - 24:00*L 24:00
5 0:00 - 14:00*L 13:00 - 24:00%L 25:00
6 13:00 - 21:00%L 0:00 - 24:00*L 32:00
7 13:00 - 21:00%L 0:00 - 14:00*L 13:00 - 24:00*L 33:00
8 0:00 - 24:00*L 24:00
9 0:00 - 14:00*L 13:00 - 24:00*L 25:00
10 0:00 - 24:00*%L 24:00
11 13:00 - 24:00%L 0:00 - 14:00*L 25:00
12 0:00 - 24:00*L 24:00
13 0:00 - 14:00*L 13:00 - 24:00*%L 13:00 - 21:00*%L 33:00
14 0:00 - 24:00*L 13:00 - 21:00*%L 32:00

375:00

KUVA 5. Liekki oletuspohja

8.3.4 Tydvuorosuunnittelu

Tybvuorovelho on ensisijaisesti tyokalu tydvuorasoitteluun. Tydvuorojen suunnitte-

lu on selke&a ja yksinkertaista, kun sisaistagnemskyman ja sen toiminnan. Suunnitte-

lu on myds nopeaa kayttdesséa oletuspohjia. Sewssavesimerkissa perheryhmakoti

Liekille on luotu oletuspohjalla kahden viikon tyd@wolista.

TyoOvuorolistan suunnittelua alkaa luomalla uusivtydrolistan jakso kohdassuunni-

telmat — tyovuolistat — luo uusi jaks@hjelma ehdottaa automaattisesti seuraavaa va-

paata tyovuorolistan pituuden mukaista ajanjak¥éaman jalkeen ohjelma tuo nékyviin

tyhjan ajanjakson ja edellisen listan tyGtunnit.

Valitsemalla ylareunastgayta oletuspohjaga valitsemalla kaytettdvan oletuspohjan

voidaan tyontekijoille tuoda kiertavanlistan mulaisunnit. Kun tuntitietoja siirretdan

oletuspohjasta tyovuorolistalle, on kohdistettaikea jakso oikealle tyontekijalle (Ku-

va 6). Liekissa tyontekija, joka on tehnyt edellgayovuorilistalla jakson yksi, tekee

seuraavalla tyévuorolistalla jakson kaksi.
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Voit sirta valitsemasi tyBvuor 51
Oletuspohjassa oleviin jaksoihin tehdyt muutokset nakyvat ikkunan alia
ol suunnittelu-nakymasss

KUVA 6. Oletuspohjan jaksojen kohdistaminen

Kun oletuspohjan jaksot on kohdistettu oikeille ngkijoille, siirtaa Tydvuorovelho
tyotunnit suoraan tyévuorolistalle. Taman jalkegivtioroja voidaan viela lisata, muut-
taa, vaihtaa tai poistaa. Tyévuorojen muokkaammemrittdin nopeaa, kun hahmottaa
kuinka tyovuoroja saa helpoiten kopioitua, poisigtia vaihdettua. Ruudun alareunassa
nakyy koko ajan ndppéainten pikatoiminnot. Tarvissse myos kiertdvan listan vuoroja

voidaan helposti vaihtaa tyontekijoiden kesken.

Yleisimmat tyovuorot 10ytyvat helposti hiiren oikea&ppaimen takaa (kuva 7). Yh-
teensa-riville ohjelma laskee jokaisen tyontekifgivuorolistan mukaisen tybajan. Oi-
keassa reunassa nakyvat tyopisteen tyontekija valeiwasetettujen tavoitteiden mukai-
sesti punaisella, jos tavoite ylittyy tai alittua yihrealla, jos tyontekijoitéa on tavoitteen

mukainen maara.

Suunnitelma | Toteuma

Tybvuorosuunnittelu

2012[~| | 27.2012 - 15.7.2012 (5/12) [~]

riki,
0-15:( 21
6 0 2 2
0.6 ke 0:00-14:00 13:00-24:00 13:00-21; 7:00-15:C
6 to 0:00-24:00 13:002 7:00-15:C
22.6 pe 0:00-14:00 13:00-24:00 7:00-15:¢ 13:00-2
3.6k 13:00-21:00 0:00-24:00
= 13:00-21:00 0:00-14:00 13:00-24:00
o5 0:00-24:00 7:00-15:C 13:00-21:
| P 13:00-24:00 0:00-14:00 13:00-2 7:00-15:C
[27.6 ke 0:00-24:00 7:00-151C 13:00-21
5.6 to 0:00-14:00 13:00-24:00 13:00-2 13:0021
9.6 pe 0:00-24:00 13:00-2 13:0021
50.6 1 0:00-14:00 13:00-24:00 13:00-21:00
7 su 0:00-24:00 13:00-21:00
.7 ma 0:00-14:00 13:00-24:00 13:00-21:00 7:00-15:00
7t 0:00-24:00 13:00-21:00 7:00-15:00
Tke 13:00-24:00 0:00-14:00 13:00-21:00
.7 to 0:00-24:00 :00-15-7" =-20-21:00
T 0:00-14:00 13:0024:00 200~ uusi — f51 00
7.7 12 13:00-21:00 0:00-24:00 o 12
8.7 su 13:00-21:00 0:00-14:00 13:00-24:00 TG 1 [ o
L0 S 13:00-21:00 [~
5.7 ma 0:00-24:00 7:00-15 13.0p-p4:0pp021:00 | 2 | 2
0.7 ti 0:00-14:00 13:00-24:00 14:00-22:0000-21:00_| 1 | 2
[11.7 ke 0:00-24:00 13:00-21 21:00-7:00 §0-15:00 | 2 | 2
12.7t0 0:00-14:00 13:00-24:00 13:00-21 8:00-16: E 2 [ 2
[13.7 pe 0:00-24:00 13:0021 Py jo15:00 | 2 | 2
14.71a 24 13:00-21:00 0:00-14:00 TS 1]
E v Fl )

KUVA 7. Tybvuorojen suunnittelunakyma
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Tyontekijan tunnuksilla tyontekija voi myos lisatapaatoiveita tulevalle tydvuorolis-
talle. Vuosilomat, vuorotteluvapaat, aitiyslomatneiut pidemmat poissaolot voidaan
lisatd helposti kohdastaisda vuosiloma/poissaaloAvautuvasta ikkunasta valitaan
tyontekija, poissaolon alku- ja paattymispaivaydajan laatu. Nama pidemmat poissa-

olot tulevat automaattisesti myos tuleville tyovoigstoilla.

Tyovuorolistat saadaan tulostettua suoraan ohjeariazhdastal ulosteet — Tydvuoro-
listat valitsemalla tyopiste ja haluttu aikavali (Liit. 6Henkilékohtaiset tyévuorolistat
voidaan tulostaa tai lahettaa kaikille tyonteki@$uoraan séahképostiin PDF-tiedostona
ohjelmasta. Tyovuorolistat ovat selkeét, ja herdalitaisilta tydvuorolistoilta tyonteki-
j& nakee suoraan ilta-, y6-, lauantai- ja sunniiséai(Liite 7). Tydvuorolistoja voidaan

tehda pitkaksikin ajaksi eteenpéin ja muokata empaukaan.

8.3.5 Tietojen siirto palkanlaskentaan

Ennen tietojen siirtdmistd palkanlaskentaan orakaya toteutuneet ty6tunnit. Toteu-
tumia paastaan kirjaamaan luomalla enBateumakohdasta palkanlaskentajakso sa-
malla tavalla kuin luotaessa tyévuorosuunnittelaikspa. Palkanlaskentajakso voi poi-
keta tyovuorosuunnittelujaksoista. Talloin voidasimtaa palkanlaskentaan tiedot esi-
merkiksi kuukausikohtaisesti, vaikka tyovuorosutteti tehtaisiin kalenteriviikoittain.
Taméa mahdollistaa tarvittaessa myds palkanmaksutitytointekijoille kahdesti kuussa

ja kuukausipalkkaisille kerran kuussa.

Seuraavassa ikkunassa valitaan tyontekijat, jatk@tsian palkanlaskentajaksolle. Ta-
tujen ja toteutuneiden ty6tuntien maarat. Valitskanigontekijan voidaan muokata héa-
nen toteutuneita tyotuntejaan. Tassa nakymassadaaahohyos kaikki automaattisesti
lasketut vuorolisat péaivakohtaisesti. Esimerkikgbntekijan sairastuessa muutetaan

toteutuneen tydvuoron tydajan laaduksi sairausgi&)v



Etusivu Suunnitelma Toteuma | Tybntekiat

| 2012 [=]

| 21.5.2012

iz | Tydvuorojen kirjaus Esimerkki, Aarne.  21.5.2012 - 10.6.2012 (2/12)

| KP Esimerkki, Aame ||

-10.6.2012 (2/12) [=]

Suunnitellut Toteutuneet

tydvuorovelho.com
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5 5u 13:00 - 24:00 13:00 - 24:008

11:00 (-27:20)
ma 0:00 - 24:00 0:00 - 24:005

L5 4 0:00 - 14:00 0:00 - 14:008

3:00 3:00
3:00 9:00

6:00
3:00 7:00 1:00
3:00 B:00

<
Ty

12:00 7:00 0:00 0:00 0:00 oo

1:48/1:48  7:12/7:12  1:45/1:45  9:00/9:00 0:00/0:00  0:00/0:00

Ota Kayttasn
114.00 4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00

i :40) L 8:1 006 | 0:00
114:00 12:00 18:00 7:00 9:00 0:00 0:00 0:00 0,00 0:00

0:00 L 0:g0.
0:00 0:00

0:00/0:00 0:00/0:00

0.00 0.00

Gpv: 5 | 5:49:00 (3)

KUVA 8. Toteutuneiden tydvuorojen kirjaus

nevat lisa- ja ylityotunnit (kuva 9).

Tydntekijan viikoittaisten lisd- ja ylity6tuntien muokkaus

Esimerkki, Aarne

Lisstyd 50%  100%  Tase korjaus

0:00 | 0:00 | [0:00 | [0:00 |

-Ohje valitusta kentdsta

YLITYO YLEIS- JA TOIMISTOTY(OSSA Viikoittaista ylitytd on tyd, jota tehdadn
yleistyOajassa yli 38 1/3 tuntia viikossa ja toimistotydssa yli 37 1/2 tuntia viikossa
ja joka ei ole vuorokautista ylityGtd. Siitd maksetaan kahdeksalta ensimmaiseltd
tunnilta 50 %:lla ja seuraavilta tunneilta 100 %:lla korotettu palkka.

YLITYO JAKSOTYOSSA

Ylity6ta on tyd, jota tehddan yli tydvuoroluetteloon merkityn tydehtosopimuksen
mukaisen keskimdardisen viikottaisen enimmadistydajan. Siitd maksetaan kultakin
kolmen viikon ajanjaksolta kahdeksaltatoista ensimmadiseltd tunnilta 50 %:lla ja
seuraavilta tunneilta 100 %:lla korotettu palkka.

KUVA 9. Lisé- ja ylitdiden muokkaus

Perheryhmakoti Liekissd maksettavat ylityot voidaaerkitd esimerkiksi taman naky-
man kautta. Klikkaamalla vasemmassa reunassa olakaa numeroa aukeaa tyonte-

kijan viikoittaisten lisa- ja ylitydtuntien muokkaujosta voidaan syo6ttéa maksuun me-
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Liséksi toteutuneiden tydvuorojen kirjausnakymassidlaan lisata myos muita palkka-
lajeja kuten ateriaveloituksia, paivarahoja ja kikgrikorvauksia tyontekijoille kohdasta
Lisatiedot ja palkkalajittkuva 10). Taméan valikon kautta voidaan valitté&hoa myos

palkanlaskijalle esimerkiksi tyontekijan sairaslonaavioidusta pituudesta.

Palkanlaskentaan ilmoitettavat palkkalajit, lisdtiedot ja jakson tila
Esimerkki, Aarne

""" Raha Kappale Tyopiste Tietoja Lisda/Poista
m_ . _'.m.. trit : : |
[7.6.2012 | 152 km|L Liekk | | & |
Palkanlaskentajaksoa koskevaa lisdtietoa  Muistiista toistuvasti huomioitavista asioista
B e (tieto valittyy palkanfaskialle) tallentuu tydintekjsn tietoihin}
{
i || Tyantekis hyvaksynyt (K.K 27.7.2012 8:33)
| || Valmistettu pakanlaskentaan (K.K 28.7.2012 9:59)
| |1 Siirretty palkankskentaan (K.K 28.7.2012 10:00)
4 P

KUVA 10. Palkanlaskentaan ilmoitettavat palkkalggitisatiedot

Taman jalkeen yhteenvetondkymassa nahdaan suluneioteutuneet tyévuorot (ku-
va 11) ja kaikki muut mahdolliset palkkatapahtunkaten sairaustunnit seka kilometri-

korvaukset.

Etusivu Suunnitelma Toteuma | Tydntekijat Tulosteet Kirjaudu ulos

Yhteenvedot | | 21.5.2012 - 10.6.2012 (2/12)
2012[-] 21.5.2012 - 10.6.2012 (2/12)[~]

Kilometrit | -] 0

laksolle on vield valittavissa tyGntekijoitd: 5

Sosiaali- ja terveysala - Yks. sosiaalipalveluala (Jaksotybaika
Tyontekija Numero Pl PLJ Hyv Val Siir Suun. Tot. Tyopv Kilometrit
Liekki
Esimerkki, Aarne 1 KP | |KK |KK 28.7 | 114.00| 114.00 5| 49.00 (3) 152
Esimerkki, Bertta 2 Kp #h KK |KK |28.7 | 112.00| 112.00 7
Esimerkki, Cecilia 3 KP #h KK |KK |28.7 | 109.00| 109.00 7
Esimerkki, David 4 KP #h KK |KK |28.7 | 114.00| 114.00 8
Esimerkki, Eemeli 5 KP #h KK |KK |28.7 | 114.00| 114.00 8
Esimerkki, Fanni 6 KP #h KK |KK 287 |112.00| 112.00 14
Esimerkki, Gina 7 KP #h KK |KK |28.7 | 104.00| 104.00 13
Yhteensd 779.00|779.00 62 (49.00 (3) 152
Yhteensd 779.00|779.00 62 (49.00 (3) 152

KUVA 11. Yhteenvetonakyma toteutuneista tydvuomist
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Taman jalkeen toteutuneet listat voidaan hyvakayty@ntekijalla. Hyvaksyminen voi
tapahtua tyontekijan omilla tunnuksilla Tybvuordwedsa tai vaihtoehtoisesti tulosta-
malla tai l&ahettamalla sdhkdpostitse lista toteeista tunneista, vuorolisista ja muista

mahdollisista korvauksista tyontekijalle tarkastestksi.

Tyontekija tunnuksilla toteutuneiden tyovuorojervlilgsyminen tapahtuu toteutuneet-
valikosta kohdasthiséatiedot ja palkkalajifaittamalla rasti kohtaan tyontekija hyvaksy-
nyt. Tyontekijan hyvaksyntd nakyy nimikirjaimina t@envetondkyman sarakkeessa
Hyv (Kuva 12). Hyvaksyttdminen voidaan toteuttaa miudestamalla listat toteutu-
neista ty6tunneista, vuorolisistd ja muista konsstia tyontekijdlle, joka puumerkilla
hyvaksyy listan.

Kun tyontekija on hyvaksynyt listan, voi tydvuorosunittelija tai esimies merkita listan
valmiiksi palkanlaskentaan kohdagékson tila Valitsemalla kohdawalmisja siirta-
malla halutut tyontekijat vasemmalta oikealle omalmerkitsee néiden tyontekijéiden
palkanlaskenta jakson valmiiksi palkanlaskentaasimiehen hyvaksymismerkintd na-
kyy yhteenvetonakymassa sarakkeesgab(kuva 12). Taman jalkeen ei ole mahdollista
muokata toteutuneita tydvuoroja poistamatta valkmgnpitoon -merkintdd. Kun pal-
kanlaskija kay siirtamassa tiedot palkanlaskentoigan, tulee yhteenvetonakymaan

viela merkinta ajasta, jolloin tiedot on siirrefiglkanlaskentaan.

8.3.6 Palkanlaskijan tyopoyta

Tyovuorovelhon palkanlaskijan ty6poyta on palkakijadle tarkoitettu tyokalu, jonka
kautta palkanlaskija saa Tyovuorovelho asiakkadkap&askentaan tarvittavat tiedot
katevasti samasta paikasta ja yhtendisessa muodlmssgalkanlaskijan asiakasyritys
kayttaa Tyovuorovelhoa tybvuorosuunnittelussa, mpaskanlaskija voi hyodyntaa
Tyovuorovelhoa palkanlaskijan tyopdydan muodosPalk@nlaskijan tydopoyta -esite
2012).

Palkanlaskijalla on Tydvuorovelhoon omat tunnukgetia palkanlaskija ndkee kaikki
Tyovuorovelhoa kayttavat asiakkaansa. Valitsemadllmamansa asiakkaan han paasee

palkanlaskijan tyopoydalle. Asiakkaat merkitsevétetituneet tydajat Tydvuorovel-
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hoon, ja palkanlaskijan tyopdydan kautta palkanjasaa ladattua siirtotiedoston joka

viedaan palkanlaskentaohjelmaan.

Siirtotiedoston lisdksi palkanlaskija saa tulosigtipalkkalajitulosteen, josta voidaan
tarkistaa siirretyt tiedot. Siirtotiedoston ja pkdkajitulosteen liséksi palkanlaskija nakee
ohjelmistosta my0s yksityiskohtaisempaa tietoavittaessa palkanlaskija paasee kat-
somaan myos yrityksen toteutuneita tytaikoja péowdkisella tasolla. (Palkanlaskijan
tyopoyta -esite 2012).

Toteutuneiden tyoaikojen liséksi palkanlaskija rékgipdydalta suoraan myds henki-
|6tietomuutokset, kuten osoitteenmuutokset tai ttiieumerot, tehdyt tydsopimukset
seka tydsuhteen paattamiset. Myiitoja-kenttddn syotetyt palkanlaskentajaksoa kos-
kevat asiakkaan jattamat viestit tulevat nakyvitnelistalle, jolloin ne tulee kasiteltya.

(Palkanlaskijan tyopoyta -esite 2012)

Perheryhmakoti Liekin ja Tuikun tilitoimistolla Rexilla on kaytdssa palkanlaskenta-
ohjelma Tikon. Tydvuorovelhosta l16ytyy valmis Kitha Tikoniin, jolloin palkanlaskija
voi hyodyntéa siirtotiedostoa. Talloin palkanlagkijei tarvitse syottdd palkanlaskenta-
ohjelmaan palkkakauden tietoja manuaalisesti, vaEanvoi siirtaa tiedot suorasiirtona
ja tarkistaa siirretyt tiedot yhteenvetotulosteisi&onista palkanlaskennan tiedot voi-
daan siirtda suoraan sahkodisessd muodossa kigtoipitsto Pretaxin kirjanpito-

ohjelmaan.

8.3.7 Raportointi

Tybvuorovelho tarjoaa hyvat raportointimahdollisatidYlareunan paavalikosta koh-
dastaTulosteet — Kaikki tulosteaiikeaa kattava lista erilaisista raporteista. i5tép ja
henkilokohtaisten tydvuorolistojen seka toteutueaidydtuntien listausten lisaksi 16y-
tyy mahdollisuus tulostaa erilaisia raportteja vlowsista, palkkalajeista tai poissaolois-
ta.

Liekin poikkeavan tydaikamallin takia ohjelma eiaasautomaattisesti laskea ylitoita.
Taméan vuoksi tasoittumisjakson tybaikaa on sewrattauilla keinoin. Yhtena vaihto-
ehtona voidaan kayttaa tulosteista 16ytyvaa yhtedaotsraporttia.
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Valitsemalla yhteenvetoraporttiin asetuksiksi kerdy, tyOpisteeksi Liekki, kuukausi-
palkkaiset tyontekijat seka aikavaliksi viimeisignkmenen viikkoa, saadaan raportti
josta nahdaan taman aikavalin suunnitellut ja toteeet tydtunnit tyontekijoittain. To-
teutuneita tyotunteja voidaan verrata tydehtosogsan mukaisiin tasoittumisjakson

tunteihin ja kirjata ylitdiksi taman yli menevatoit.

Raporteista |0ytyy erilasia mahdollisuuksia luogiéntekijalistauksia, graafisia vuosi-
lomatulosteita ja palkkalajikohtaisia tapahtumal@t Raporttivalikoima on kattava,
mutta ei lilan laaja pienelle yritykselle tai yhgélle, minka lisaksi tulosteet ovat selkeita

ja yhtenaisia.

8.3.8 Arvio

Tyovuorovelhon suurin etu on tydehtosopimuksenintdk joka oli maaritelty yhdeksi
arviointikriteereista. Liséaksi joustavuus oli toiksgantajan kannalta tarkea kriteeri pai-
kallisen sopimisen vuoksi. Nama kriteerit tayttyiedinomaisesti ohjelmassa. Jokaiselle
tyontekijalle voidaan maaritella erikseen tydosubsaenoudatettava tydehtosopimus ja
ohjelma osaa huomioida tydehtosopimuksen seké seriokset automaattisesti. Toi-
saalta ohjelma joustaa niissa tilanteissa, kungtiaaken sopiminen poikkeaa tyéehtoso-

pimuksesta kuten Liekiss& vuorokautisen ylityontasa

Kriteerit ohjelman sisdisesta tyfaikaseurannastsajekoisesta tiedonsiirrosta toteutu-
vat. Tyovuorovelho sailyttaa kaikki aiemmat suuelhitt ja toteutuneet tyévuorolistat,
jolloin niitd voidaan tarkastella tarvittaessa mgiitmin. Kaikki palkanlaskennassa tar-
vittava tieto voidaan myags siirtaa palkanlaskentsénkoisesti.

Tyovuorovelho on tiivis, selkeé ja yksinkertainatkaisu tyévuorosuunnitteluun erityi-
sesti pienille sosiaalipalvelualan yrityksille. @ma on kaiken kaikkiaan hyvin kaytto-
kelpoinen tydkalu helppokéayttdisyytenséd ansiostauri® etu tyovuorosuunnittelijalle

on kasin laskemisen vaheneminen, koska ohjelmaedaslaikki tydoehtosopimuksen
mukaiset vuorolisat ja muut korvaukset valmiiksinfa nopeuttaa palkka-aineiston

tuottamista seka vahentda mahdollisia merkintéagkuvirheitd. Ohjelma myo6s helpot-
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taa tyovuorojen suunnittelua valmiilla kiertavillatoilla, nayttamalla vaaditut vahvuu-

det seka jokaisen tyontekijan viikkotyOajan ja thaessa tavoitetydajan.

Vaikka Tyovuovelhon suurimmat edut nain pienellémigalla kohdistuvat varmasti

tydvuorosuunnitteluun, myos palkanlaskija hyotyyéVyorovelhosta. Palkanlaskijan
tyopoydan kautta palkanlaskija saa vaivattomasteka palkanlaskentaan tarvittavan
tiedon samasta paikasta ja selkedssd muodossamiounaaliset vaiheet jaavat pois,
prosessi nopeutuu ja kirjausvirheiden mahdollisuéieenee. Tyovuorovelhon kautta
koko prosessi tyévuorosuunnittelusta palkanlaskania palkanlaskennasta liikekirjan-

pitoon voidaan sahkoistaa.

Palkansaajan hyoty Tyovuorovelhosta on laskuvigreiddheneminen, jolloin makset-
tava palkka on suuremmalla todennakoisyydelld tygsgpimuksen ja tydsopimuksen
mukainen. Tyontekijat voivat myos itse ilmoittaanesrkiksi yhteistietojen muutoksista
palkanlaskentaan ja saada henkilokohtaiset tyowistab suoraan sahkopostiin, mika

mahdollista uuden tyévuorolistan tarkastelun myésaa-ajalla.

Tyovuorovelhon raporttivalikoima seka raporttierkegs ja yksinkertaisuus on ehdot-
tomasti yksi Tyovuorovelhon eduista. Raporteistatasza hyoty lienee kuitenkin suu-

rempi hieman isommille yrityksille, joilla on eneramtyontekijdita.
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9 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd Lieksan tklisen opiston kirjanpitoa yhtenéis-
tamalla opiston alaisuudessa toimivien perheryhriéikdirjanpitoaineistoa ja siihen
liittyvid kaytantoja ja ohjaamalla niiden toimintkahti sdhkoista taloushallintoa. Koska
perhekotien osakirjanpidon osa-alueet erosivaistaign merkittavasti, myos kehitystyo

jakautui kahteen hyvin erilaiseen osaan: kassaipifaon ja palkanlaskentaan.

Opinnaytetyon tarkoituksen oli kehittaa kassakpjdon kaytantdja niin, ettd manuaa-
linen laskeminen véhenee ja perheryhmékoteihinesaadelkeat kassakirjanpidon toi-
mintaohjeet. Kassakirjanpidon osalta opinnaytetyaatuotos on kassakirja, joka tekee
automaattisesti kirjausten perusteella yhdistelsitiget kuukausittain seka niin kutsu-

tut nuorikohtaiset tositteet.

Kassakirjaa luodessa jouduttiin tekem&an komprajasgotta kassakirja tayttda seka
lain vaatimukset ettd toimeksiantajan esittamatetet. Lopullinen kassakirja vastaa lain
asettamiin vaatimuksiin ja my6s toimeksiantajawveiin yksinkertaisuudesta ja kasin
laskemisen vahentamisesta. Kassakirjan kayttoivaatenkin kassakirjanpidon oh-
jeistuksen lapilukemista ja karkeaa kasitysta sitéen kirjanpito toimii. Liséksi luo-
tiin kassakirjanpidon ohjeistus, joka toimii tuke@aapuna seka vanhoille etta uusille

tyontekijoille kassakirjanpidossa ja maarittelegeyldiset kaytannot kassakirjanpidolle.

Kirjanpitoaineistolle asetti omat vaatimuksensaeti&in hyva kirjanpitotapa ja siihen
liittyva lainsdadantt. Toisaalta myds toimeksiaaajoiveet yksinkertaisuudesta ja yh-
tendisyydestd muun opiston kirjanpitomateriaalimdsa muokkasivat lopputulosta.
Koska kirjanpito ja palkanlaskenta-aineisto toirt@gan kirjanpitotoimistolle varsinaista
kirjanpitoa ja palkanlaskentaa varten, kehitystidsdi ottaa huomioon myoés kirjanpi-

totoimiston toiveet kirjanpitoaineiston muodosta.

Excel-pohjaisen kassakirjan toiminta vastaa paadsimeksiantajan tyontekijéiden
toiveita, koska he tulevat kassakirjaa jatkossdtiéaan. Tositteiden muoto puolestaan

vastaa kirjanpitotoimiston vaatimuksia ja huomainkdadannén asettamat vaatimukset.
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Kassakirjan tueksi laadittu kassakirjanpidon oljeison tiivis ja yksinkertainen kay-
tannodn opas kassakirjan kayttdon ja muun kirjai@iston toimittamiseen kirjanpito-
toimistolle. Ohjeistuksen tarkoituksena on tukedntgkijoita kassakirjaa kaytettaessa,
ja auki kirjatun tililuettelon tarkoituksena on pettaa kulujen tiliintia. Tililuettelon
auki kirjoittaminen ja keskustelu perhekotien kangsstivat pintaan myos tarpeen tili-
luettelon paivittamisesta. Tililuettelon paivittdmen ja mahdollisesti yhtenaistdminen
tulevat olemaan ajankohtaisia molemmilla perhektade&nnen seuraavan tilikauden

alkua.

Opinnaytetyon palkka-aineiston kehittAmisosuusutietitiin testaamalla Ty6vuoroVel-
ho.com:ia. Palkanlaskenta-aineiston kehittdmisatugajnousi Lieksan kristillisen opis-
ton kirjanpitoa hoitavan tilitoimisto Pretaxin kaaskaydysta keskustelusta ja vastasi
nimenomaan Kirjanpitotoimiston toiveisiin. Tyovugsedhoa oli tarkoitus testata enem-
man tyovuorosuunnittelun nadkokulmasta, koska tekgkaisemmat kokemukset Tyo-
vuorovelhosta palkanlaskijan ndkdkulmasta olivatgdistaneet ohjelman palkanlaski-
jan kannalta kaytanndlliseksi. Myds toimeksiantgjatkanlaskijalla, Anu Karjusella oli
Tyovuorovelho kaytdssddn muiden asiakkaiden kajesd@n oli tyytyvainen ohjel-

maan.

Palkanlaskenta-aineiston kehittdminen toteutetiéstaamalla Tyévuorovelhon sovel-
tumista tydvuorosuunnitteluun, raportointiin, palkeskenta-aineiston tuottamiseen ja
valittdmiseen tilitoimistolle. N&itd ominaisuukdiestattiin perhekotien nykyisten kay-
tantdjen perusteella ja ohjelmiston toimivuuttai@itun toimeksiantajan tarpeiden né-

kokulmasta.

TyOvuorosuunnittelun testaamiseen vaadittiin sysd@ll tutustumista niin tydehtosopi-
mukseen kuin toimeksiantajan tydaikamalliinkin. Btsdtujen kokeilujen perusteella
voidaan todeta, ettéa Tydvuorovelho on erittdin kakip selkea ja yksinkertainen rat-
kaisu tyovuorosuunnitteluun erityisesti pienilless@lipalvelualan yrityksille. Ohjel-
misto mahdollistaa palkanlaskenta prosessin sdafdidisen tyOvuorosuunnittelusta
palkanlaskentaan ja aina kirjanpitoon saakka.

Suurimpana etuna perhekotien johdon tydlle voidiamanita manuaalisen laskemisen
vaheneminen, koska ohjelma laskee kaikki ty6ehtosaiksen mukaiset vuoroliséat ja
muut korvaukset valmiiksi, mika vahentaa mahddlisierkintd- ja laskuvirheita. Talta
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osin tyovuorovelho auttaa palkkahallintoa vastaam@aoitteisiin palkojen maksusta
oikein ja oikea-aikaisesti. P&atds tyovuorovelnozhdollisesta kayttbonotosta perhe-
ryhmakoti Liekissa ja Tuikussa jd& Lieksan krisgéh opiston kannatusyhdistyksen

hallitukselle.

Opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantajan tarpeeattiveesta ja on toiminut kaytannon-
laheisend oppimiskokemuksena. Aatteellinen yhtémseksiantajana on laajentanut
tekijan osaamista ja nakokulmaa yritysmaailmasgasklyodyllisten yhteisdjen talous-
hallintoon ja toimintaan. Perheryhmékotien toimamautustuminen on puolestaan to-
distanut tarpeen perehtya toimeksiantajan toimmavallisesti, myds silloin kun ky-

seessa on taloushallinnon palveluiden tarjoaminen.
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|.  VYleisté kirjanpidosta

Kirjanpito on lakisaateinen velvoite, joka koskee kirjanpitolain 1:1§:n mukaan myds jokaista yhdis-
tystd. Yhdistykset ovat taten kirjanpitovelvollinen harjoittamastaan liike- tai ammattitoiminnasta.

Kirjanpidon perimmaisena tarkoituksena on tilinpaatoksen kautta saada selville yhteison tilikau-
den tulot ja niiden kayttd ja varojen hoito. Tilinpaatoksen ja siihen liitettdvan toimintakertomuksen
tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot yhteison toiminnan tuloksesta ja sen taloudellisesta asemasta.
Tama tavoite ohjaa osaltaan myds juoksevaa kirjanpitoa.

Suomessa kirjanpitolaki (1336/1997) maarittelee kirjanpidon periaatteet ja erityislainsdadanto
tasmentaa sita esim. yhteisomuotokohtaisesti. Lainsaadantoa on taydennetty joiltain osin tyo- ja
elinkeinoministerion paatoksilla. Kirjanpitolain 3 §:ss& maarataan, etta kirjanpitovelvollisen on
noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa. Hyvaan kirjanpitotapaan katsotaan kuuluvan lainsaadannon
lisdksi muiden kirjanpidon yleisten periaatteiden noudattaminen. Kirjanpitolautakunta ohjaa ja
tulkitsee hyvaa kirjanpitotapaa yleisohjeillaan, lausunnoillaan ja paatoksillaan.

Kirjanpitoon on merkittava liiketapahtumina kaikki tulot, menot, rahoitustapahtumat ja niiden oi-
kaisu- ja siirtoerat. Menoja syntyy, kun yhteiso hankkii tavaraa edelleen myytavaksi tai niin kutsu-
tuista tuotannontekijoista eli palkoista, vuokrista, koneista ja kalustosta. Tuloja syntyy yhteison
myydessa tavaroita tai palveluita. Saadut tai muille suoritetut maksut ovat puolestaan rahoitusta-
pahtumia.

Kirjanpitolaissa edellytetaan kahdenkertaista kirjanpitoa. Kahdenkertaisen kirjanpidon perusta on
kaksipuoleinen tili, jonka vasemman puolen nimi on debet ja oikean puolen kredit. Kahdenkertai-
nen kirjanpito syntyy, kun liketapahtuma kirjataan aina kahdelle kirjanpidon tilille, toisen debet
puolelle ja toisen kredit puolelle. Tilin debet puolelle merkitaan rahan kaytto ja oikealle rahanlah-
de. Kassa ja pankkitililla merkitaan rahanlisays debet puolelle ja vahennys kredit puolelle. Jokai-
sesta tapahtumasta tehdaan kirjaus, jonkin tilin debet ja toisen tilin kredit puolelle. Taten tilien
debet ja kredit puolten kirjausten summat ovat yhta suuret. Kahdenkertaisen kirjanpidon tilikau-
den aikaisista kirjauksista syntyy talloin samanaikaisesti tuloslaskelma ja tase.

Liiketapahtumat on kirjattava kirjanpitoon aika- ja asiajarjestyksessa. Aikajarjestyksessa kirjatuis-
ta tapahtumista syntyy peruskirjanpito. Tilitoimiston kayttama kirjanpito-ohjelma lajittelee tapah-
tumat myOs asiajarjestykseen, josta muodostuu paakirjanpito. Kirjanpidossa tapahtumat kirjataan
asian mukaan eri kirjanpidontileille. Tililuettelon tulee olla selked ja riittavasti eritelty.
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2. Kassakirjanpito

Kassakirjanpito pitaa sisallaan kateisella perhekodissa maksetut suoritteet. Kateiselld maksetut
suoritteet on kirjanpitolain mukaan kirjattava kassakirjanpitoon paivittain. On kuitenkin suositelta-

vaa pyrkia kayttamaan kateiskassaa mahdollisimman vahan.

Perheryhmakotien uusi Excel-taulukkolaskentapohjainen kassakirjanpito tuottaa valmiiksi yhdis-
telméatositteen, jolla kassakirjanpidon kirjaukset siirretaan valmiiksi tilidityna kuukausittain kirjanpi-
totoimistoon. Seuraavassa kaydaan lapi asiat, jotka on huomioitava otettaessa kassakirjanpito

kayttoon, tehtaessa kirjauksia ja tulostettaessa materiaalia kirjanpitotoimistolle lahetettavaksi.

B Kayttidnotto

Kun halutaan avata uusi kuukausi kassakirjanpitoa varten, kopioidaan malli tiedosto "kassakir-
ja_malli” haluttuun kansioon ja nimetaan se vuoden ja kuukauden mukaan esimerkiksi "kassakir-
ja_2012_09". Taman jalkeen muutetaan paivamaara "Kassakirja” valilehdelta vastaamaan nykyis-

ta kuukautta ja vuotta.

Lisaksi muutetaan nuorikohtaiselta valilehdelta nimi ja nuoren asiakasnumero. Nuoren nimi saa-
daan Nuorikohtaiselle kuitille valitsemalla esimerkiksi valilehdeltd "Nuori 3” solu, jossa lukee Nuori
3. ja kirjoittamalla tilalle nuoren nimi. Samalla voidaan nimeta valilehti nuoren nimelld, valitsemal-
la alareunasta valilehti hiiren oikealla nappaimella ja avautuvasta valikosta kohta Nimeé uudel-

leen. Nuoren numerointina voidaan kayttaa esimerkiksi juoksevaa numerointia 100:sta eteenpain.

Ensimmaiselle valilehdelle, kassakirjan ensimmaiselle riville kohtaan "SALDO” kirjataan kassan
edellisen kuukauden, tarkistettu loppusaldo. Jos tililuettelossa on tapahtunut muutoksia, ne paivi-
tetdén oranssipohjaiseen taulukkoon viimeisella "Tarkistussivu” valilehdella. Tamén jalkeen tal-

lennetaan tehdyt muutokset.

B Tililuettelon muokkaaminen

Kun kassakirja otetaan ensimmaista kertaa kayttdon, on kassakirjaan luotava kirjanpidontilit.

Kassakirjan valilehdet on suojattu niin, ettd kaavoihin ei paése tekemaan muutoksia ilman suo-
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jauksen poistoa. Kirjanpidontilien luomista ja muokkaamista varten on viimeiselta valilehdelta
poistettava suojaus. Suojauksen poisto tapahtuu menemalla viimeiselle vélilehdelle "Tarkistussi-
vu” ja valitsemalla ylareunan valikosta Tarkista ja Poista taulukon suojaus. Syottamalla suojauk-
sen salasanan, joka nékyy tarkistussivun ylareunassa (liekaka) Excel poistaa suojauksen "Tarkis-

tussivu” valilehdelta. Suojauksen poisto ja palautus toimii samalla tavalla kaikilla valilehdilla.

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Autodesk Vault

J/i - I :ai ‘ - ’ > @ 3 q J{E}] ] J &1 Suojaa ja jaa tyokirja
ol —<& — _J _J » Nayta kaikki kommentit - ==
Oheistiedot Synonyymisanasto = Kaanna Edellinen Seuraava Poista taulukon Suojaa Jaa ~
> Nayta kasinkirjoitus suojaus tyokirja tyokirja L2 Jaljitd muutokset ~
Tekstintarkistus Kiel Kommentit Muutokset
20 M J< | Muistamiset
B |C D E F G H | J K
Poista taulukon suojaus ? @
Salasana: eeessse
| OK Peruuta

Taman jalkeen voidaan muokata oranssilla pohjalla olevia kirjanpidontilien nimia ja numeroita.
Ensimmaistd "nostot pankkitililtd” ja viimeistd “ostosrahat™tilid lukuunottamatta kaikkien tilien
nimet ja numerot voidaan muokata vastaamaan tililuetteloa. Kirjanpidontili kohtaan kirjoitetaan

tililuettelon mukainen kirjanpidontilin nimi ja tili-kohtaan merkitaan kirjanpidontilin numero.

Kirjanpidontili TILI DEBET KREDIT EROTUS
2 kpl |Nostot pankkitililta il 600,00 0,00

Tili 2 2 4,10 50,00 45,90 €
Tili 3 3 0,00 0,00 0,00 €
Tili 4 4 0,00 0,00 0,00 €
Tili 5 5 0,00 190,00 190,00 €
Tili 6 6 2,10 25,60 23,50 €
Tili 7 7 0,00 91,60 91,60 €
Tili 8 8 0,00 0,00 0,00 €
Tili 9 9 0,00 0,00 0,00 €

Kun Kirjanpidontililuettelo on valmis, on suojaus palautettava Valilehdelle. Suojaaminen tapahtuu
Tarkista ja Suojaa taulukko —kohdasta. Syottamalla salasanan (liekaka) (Huom. ohjelma pyytaa
syottamaan salananan kahdesti), Excel lukitsee tarkistussivun solut uudelleen.
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B Kirjaukset

Kaikki kirjaukset tehdaan kassakirja-valilehdelle. Kirjauksia tehdessa pyritaan tayttamaan kaikki

sarakkeet. Seuraavassa on listattuna kassakirjanpidon sarakkeet ja niihin taydennettavat tiedot.

B | C D g F G - |
1 KASSAKIRJA 10/2012
3 Perheryhmakoti
4
5 PVM.  Kirjaaja  Nuorinro Selitys KPgli  TULD MEND Saldo |
6 Siirto edelliselts kaudelta 156,30 €]
7 156,30 €
8 156,30 €
9 156,30 €

PVM. Paivaméaara kohtaan kirjataan aina se paiva, kun kassasta on lahtenyt rahaa tai
sinne on tullut rahaa

Kirjaaja kohtaan laitetaan kirjauksen tekijan nimikirjaimet

Nuori nro kohtaan kirjataan ns. nuorikohtainen numero aina, kun tulo/meno kohdistuu
johonkin nuoreen

Selitys kohtaan kirjataan mahdollisimman selkeasti mista kulusta tai tulosta on kyse
esim. "Palautus matkarahasta” ja merkinta (K), jos tapahtumasta on kuitti

KP-tili kohtaan kirjataan kirjanpidontili

Tulo/Meno kohtaan kirjataan, kun kassaan tulee rahaa nostoina pankkitililta tai nuorten
palauttamina vaihtorahoina. Meno kohtaan kirjataan aina, kun maksetaan jotain kateisel-
|a tai annetaan nuorille rahaa kuluihin

Saldo sarake laskee automaattisesti kirjausten mukaisen kassansaldon

Kirjanpitolain mukaan kaikista menoista on oltava menotosite, josta kay iimi paivamaara, kenelle

on maksettu, mita on maksettu ja rahamaara. Nuorten viikkorahoista ja muista kuitittomista me-

noista, tosite on laadittava itse ja se on asianmukaisesti todennettava. Nuorikohtainen kuitti nuo-

ren allekirjoituksella todentaa nama “kuitittomat” menot.

HUOMIOITAVAA:
B Aina, kun kassasta annetaan rahaa nuorelle, se kirjataan kassakirjaan. Talloin raha ei lii-
ku kassasta ilman kuittia, koska nuoren kuitille tulee automaattisesti merkinta.
B Kun kirjataan jalkikateen palautuneita kuitteja ja vaihtorahoja on varmistettava, etta koko
annettu summa kuittaantuu kuiteilla ja vaihtorahalla.
B Kassa lasketaan viikoittain ja tarkistetaan, etta se vastaa kassakirjaa.
B Vastaava ohjaaja tai johtaja tarkistaa tiliGinnit ja tiliéi tiliGimattdmat kulut viikoittain.
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Esimerkki 1. Nuorelle annetaan rahaa 50,00 € vaateostoihin ja sovitaan, ettd nuori palauttaa
vaihtorahat ja kuitit ostoista. Kirjataan ensin kassakirjaan annettu 50,00 € vaatekulujen tilille.
Myéhemmin nuori palauttaa kuitin farkuista 44,90 € ja vaihtorahat 5,10 €. Vaihtorahat kirjataan
samalle vaatekulujen tilille, jolloin vaatekulujen tilin saldoksi jaé 44,90 €.

KASSAKIRJA 10/2012
Perheryhmakoti
PVM. Kirjaaja Nuorinro Selitys KP-tili  TULOD MEND Saldo
232,38 €
1210. [KK 1 |Vaateranaa farkkuihin 3474 5000€| 182,33¢|
1512, [KK 1 |Palautus vaaterahasta (+ kuis 44,90) 474 5,10€ 187,48 €|
187,48 €|

Kun kassasta otetaan rahaa, jonka kaytto kohde ei ole viela selvilla, merkitdan se kassakirjaan
esimerkiksi ostosrahaksi tilille nro 0. Kun rahasta palautuu kuitit ja/tai vaintoraha, merkitaan kuitit
asianmukaisille tileille menoiksi ja vaihtorahat palautukseksi kuluennakosta tilille nro 0. Varmiste-
taan, etta kuluennakko kuittaantuu kuiteilla ja vaihtorahalla kokonaan.

On kuitenkin suositeltavampaa kirjata annetut rahat suoraan jollekin kirjanpidontilille kuluksi, kuin
kayttaa O-tilia, koska O-tilin saldon on oltava 0,00 € kuukauden vaihteessa. Nollatilin saldon on
oltava 0 kuukauden vaihteessa, koska tilin kirjaukset eivat siirry kirjanpitoon.

Esimerkki 2. Nuorelle nro. 1 annetaan 30,00 € ostosrahaa, joka kirjataan kassakirjaan tilille nro
0. Parin péivan paésté nuori tuo kuitit vaateostoista 17,90 € ja ruokaostoista 7,20 €, jotka kirja-
taan oikeille tileille kassakirjaan ja palauttaa loput rahat 4,90 €, jotka kirjataan vastaamaan koko
annettua ostosrahaa (17,90 + 7,20 + 4,90 = 30,00 €). Kun rahaa palautetaan ostosrahasta, kirja-
taan selitteeseen palautetun rahan mééré ja kuitataan tulona koko ostosraha.

KASSAKIRJA 10/2012
Perheryhmakoti Liekki
PVM.  Kirjaaja Nuorinro Selitys KP-tili  TULOD MENOD Saldo |
232,38 €|
12.10. [KK 1 |ostosrahaa Tampereen matkale 0 3000€[ 20233¢|
1512 |KK 4 |vakkoraha 3476 500€| 197.38¢
17.12. [k 1 |Palauus ostosrahasia (4,90) 0o | 3000€ 227,33 €|
17.12. |KK 1 |Ruokarahaa (K) 4271 720€|  22018¢]
17.12. [KK 1 |Vaateostot (K) 4374 1790€| 202,28 ¢
202,28 e!
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Nuoren omalla kuitilla nahdaan, etta hanelle on annettu ostosrahaa 30,00 € ja han on ostanut
yhteensa 25,10 eurolla ruokaa ja vaatteita.

Nuori I. 1 10/2012

PVM. Selite Summa
12.10. |Ostosrahaa Tampereen matkalie 30,00
17.12. |Palautus ostosrahasia (4,90) -30,00
17.12. |Ruokarahaa (K) 7,20
17.12. |Vaateosiot (K) 17,90

Yhteensa 2510 €
31.10.201
Paivamaara Allzkirjoitus

Esimerkki 3. Nuorille tarjotaan kaupingilla jaételét. Selitteeseen kirjataan tapahtuma ja kulua ei
merkité kenellekdén nuorelle. Kulu tilididéén normaalisti ruokamenoihin.

KASSAKIRJA 10/2012
Perheryhmakoti Liekki
PVM. Kirjaaja Nuorinro Selitys KP-tili  TULD MEND Saldo I
202,28 €|
20.10. [KK Jadtelst nuorile Ratorita (7kp) 4271 1250€| 187,78 ¢
187,78 €|

Jos téllaisesta ostosta, joka ei kohdistu ainoastaan yhdelle muorelle, ei saada myyjélta kuittia,
laaditaan sellainen itse. Kuitista tulee ilmeté ainakin pdivaméaéara, kenelle on maksettu ja mité on
maksettu ja rahamdérd. Téllaisista ostoista on kuitti tehtdvd mahdollisimman pian.
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3. Pankkikirjanpito

Yhdistys saa kayttaa peruskirjanpitonaan ftiliotteita, jos ne tulostetaan vahintaan kuukausittain.
Tiliotteissa maksutapahtumat on merkitty aikajarjestykseen ja talloin tarvitsee jarjestaa tiliotetta
vastaavat tositteet, tiliotteen mukaiseen jarjestykseen ja tehda yhdistelmatosite.

Pankin yhdistelmatositteelle merkitaan kohtaan "edellisen kauden saldo” edellisen Yhdistelma-
tositteen loppusaldo. Tosite laskee automaattisesti tulojen ja menojen kirjaukset yhteen. Kohtaan
"Nostot kassaan” tiedosto tuo automaattisesti tiedon kassakirjasta. Lopuksi tiedosto laskee sal-

don alimmalle riville.

= Tili kohtaan merkitaan kirjanpidontilin numero
= Selitys kohtaan kirjataan kirjanpidontilin nimi
= Debet / Kredit kohtaan kirjataan rahamaaraisena tulo tai meno

Yhdistelmétosite PANKKI 10/2012

Perheryhmakot
Edellisen kauden saldo 2000,00

TiU SEITYS DEBET KREDIT
4374 |Vaateostot
3476 |Kayttoraha / nuoret
6|Matkarahat
4271|Ruokatarvikkeet
10|Harrastus ja vapaa-aika
15Muistamiset
23|Laakekulut

25|Kalusto
Siirrot kassasta pankkitilille 0,00
Nostot kassaan 400,00
Yhteensa 0,00 400,00
Saldo 31.12.2012 1600,00

liksa 30122010

Maja Meikalzinen

On suositeltavaa tehda kulujen tilidinti kuittien perusteella yhdistelmatositteelle viikoittain, jotta
kuukauden vaihteeseen jaisi vain yhdistelmatositteen tarkastaminen. Tilidinti tapahtuu erittelemal-
la kuiteilta eri kulut omille kirjanpidontileilleen pankin yhdistelmatositteelle. Kuukauden lopussa
tulee my0s tarkastaa, etta tiliotteen loppusaldo tasmaa yhdistelma tositteen saldoon.
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Kuun vaihteessa tulostetaan kirjanpitotoimistolle 1ahetettavaksi kassakirja, pankin tiliote, yhdis-

telmatositteet ja nuorikohtaiset kuitit. Aineisto tulisi toimittaa kirjanpitotoimistolle mahdollisuuksien

mukaan hyvissa ajoin tarkistettuna, jottei korjauksia jouduttaisi tekemaan jalkikateen. Kirjanpito-

toimiston kannalta on erityisen tarkeaa, etta aineisto toimitetaan maarapaivaan mennessa.

B  Muistilista kuukauden vaihteeseen

1. Tarkista, etté kaikki ostosrahat on kuitattu vaihtorahalla ja kuiteilla. Tama onnistuu helpoi-
ten "Tarkistussivu” vélilehdelta. Tililuettelon viimeisella rivilla ostosrahojen erotuksen tulisi
olla 0,00 €. Jos erotus ei ole nolla, vieressa olevasta ostosrahat taulukosta nahdaan kella
nuorella on selvittdméattomia ostosrahoja eli palauttamatta, kuitit tai vaihtorahat ostoista.

Nama ostosrahat on suositeltavaa kirjata kayttdrahaksi kyseiselle nuorelle.

Nuori 1. 30,00 € 0,00 30,00 30,00
Nuori 2. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 3. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 4. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 5. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 6. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 7. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 8. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 9. ok 0,00 0,00 0,00
Nuori 10. ok 0,00 0,00 0,00
Ohjaajat ok 0,00

2. Tarkista, ettd kaikista ostoista 10ytyy kuitti (merkitse kassakirjaan "K”), kun ostosta l6ytyy
kuitti). Kopioi kaikki Iampdpaperille tulostetut kuitit ja liita alkuperaiset kopioihin ja kirjanpi-

toaineistoon.

3. Laske kassa ja tarkista etté se tdsmaa kassakirjaan.
4. Tilidi kaikki kassakirjamerkinnat oikeille kirjanpidontileille. (Voit tarkistaa, ovatko kaikki kir-

jaukset tilidity, vertaamalla tarkistussivun yhteensa summia Kassakirjan summiin)

5. Kirjaa kassakirjaan oikea allekirjoituspaivamaara ja piilota ylimaaraiset rivit ennen tulos-

tamista.
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6. Tulosta nuorten kuitit. Muuta ensin lomakkeen allekirjoituspaivamaara oikeaksi. Valitse,
sitten nuoren taulukko aktiiviseksi vasemman ylareunan painikkeesta ja valitse valilehdel-
ta "tiedot” kohta "Poista kaksoiskappaleet”. Hyvaksy kaksi kertaa ja tiedosto poistaa tyhjat
rivit.

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Team

D ) S D 3 (3 vnteydet Al [2]e f ‘ = =2 =
A 9 S E —13 L) P~ Cla L ’ = =
Accessista Internetista Tekstista Muusta Aiemmin Paivita 21 Lajittele = Suodata 7, Teksti Poista Tietojen ke
lahteestd v luodut yhteydet = kaikki v 7 lisdasetukset sarakkeisiin kaksoiskappaleet  tarkista
Hae ulkoiset tiedot Yhteydet - = S— Datatyok
- = = e Kaksoiskappaleiden poistaminen R = 2
Al hd fe
l l I l l Voit poistaa arvojen kaksoiskappaleita valitsemalla yhden tai usean kaksoiskappaleita ]:
A B G D E sisaltavan sarakkeen. P
Nuoril. 1'10/2012
= ((EZ valtse kakii | [ = posta kakien vainta | (7] Tedot ssaltavat otskata
3 PVM. Selite Summa
3|
S 7] sarake A [
6 V] sarake B [
7 V| Sarake C
5 V] sarake D
9 V| sarake E -
10
a1 [ ]
12
— e

7. Kirjaa yhdistelmatositteisiin oikeat allekirjoitus tiedot ja tulosta yhdistelmatositteet. (voit pii-
lottaa turhat rivit yhdistelmatositteelta valitsemalla nollarivit, painamalla hiiren oikeaa nap-
painta ja valitsemalla valikosta "Piilota”).

8. Tarkista kaikki dokumentit vield kerran ja pyyda allekirjoitukset asianomaisilta henkililla.
Toimita kirjanpitoaineisto seuraavan kuun 10. paivaan mennessa kirjanpitotoimis-
tolle.
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9. Tilidinnit

Tilien sisaltda ei saa tilikauden aikana muuttaa, vaan muutokset tulee ajoittaa tilikauden vaihtee-
seen. Uusien tilien kayttdonotto kesken tilikauden on mahdollista ja usein valttdmatontakin. Kay-
tanndssa toiminnan muuttuessa lopetetaan tarpeettomat tilit ja perustetaan uusia muuttunutta

toimintaa paremmin kuvaavia tileja.

Tililuettelo on erityisesti kirjanpitajan apuvaline hanen paattaessaan, mille tileille han tilitapahtu-
mat kirjaa. Tililuettelo toimii kuitenkin oivana apuna myos kassakirjanpidossa, kun kuluja tilioi-
daan. Kassakirjanpitoa tehdessa on helpompaa merkita kassakirjaan ja tositteisiin tilin nimen

sijasta tilin numero.
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B Liekki
TUOTOT
KP-tili Nimi Selitys
3400 | Perhekotituntot Perhekatitoiminnan tuotot
34003 | ADHD-ohjaustuntot Kunnan maksamat korvaukset ADHD-ohjaustoiminnasta
34004 | Tukihenkilituotot Kunnan maksamat korvaukset tukihenkilitoiminnasta
34005 | Sekalaiset tuotot Lahjoitukset ym. sekalaiset tuotat
3406 | Ruokamaksut Liekin ulkopuolisten henkildiden maksamat ruokamaksut
KULUT
KP-tili Nimi Selitys
3470 | Ruokatarvikkeet Ruokatarvikkeet, ruokarahat ja ulkona ruokailu
3471 | Ruokarahat Vanhemmille maksettavat ruokarahat
3472 | Sairaanhoito ja laakkeet Laakkeet, ensiapuvélineet, sairaanhoitomaksut, poliklinikkamaksut
3473 | Harrastekulut Harrastuksiin ja vapaa-aikaan liittyvét kulut, kuten jasenmaksut, varusteet,
paasymaksut ja muut vapaa-ajan kulut
3474 | Vaateostot Nuorten vaate- ja kenk&ostot
3475 | Matkakulut / Liekki Pysakainnit, henkilakunnan matkakulut
3476 | Nuorten kayttirahat Nuorille annetut viikko-, ostos- ja kayttirahat
3477 | Retkirahat Retkien majoitukset, matkakulut, pagsyliput ym.
3480 | Vuokrat Opistolle maksettava vuokra toimitiloista
3481 | Hallintokulut Opistolle maksettavat korvaukset hallinnon palveluista
3482 | Nuorten vakuutukset Nuarten vakuutusten vakuutusmaksut
34703 | Paivittaistarvikkeet Paivittaistarvikkeet; puhdistusaineet, siivoustarvikkeet, we-paperit, keittidn
pientarvikkeet
34730 | Matkakulut, nuoret Nuorille kateisena annetut matkarahat, Liekin matkalipuille ladatut varat tai
sarjaliput
34770 | Kirjallisuus ja lehdet Lehdet ja kirjat, mysis ammattikirjallisuus
34T | Kaluston hankinta Todennakaiselta kaytta ialtaan yli 2v kestavat kalusteet, koneet ja laitteet
34772 | Henkilastin koulutus Henkilastin koulutuksesta aiheutuneet kulut, koulutusmaksut ym.
34723 | Tyiinohjaus Tytinohjauksen kulut
34774 | Valokopiot, esitteet, toimisto- | Kaikki toimisto tarvikkeet, esitteet, valokopiot, tulostuspaperit yms.
tarvikkeet
34775 | Puhelinkulut Kaikki puhelin ja internet kulut
34776 | Atk-palvelut Atk laiteiden huollot ja paivitykset ym. vastaavat palvelut
34777 | Huomionosoitukset Nuorten tai tyintekijaiden muistaminen. kortit, lahjat, lahjakortit, kukat yms.
34778 | Pankkipalvelumaksut Pankinpalvelumaksut, ei perintakuluja
34773 | Autojen menot (Opiston auto) Opiston autolla likkumiseen littyvét menot; polttoaineet, lasinpesunesteet,
iiljyt
34780 | Liekin/Tuikun auton menot Liekin auton kaytista aiheutuneet kulut
34800 | Nuorten itsengistymishankinnat | Kalusteiden, astioiden, petivaatteiden yms. Ostot
34824 | Ympéristin hoito ja yllapitov. Ympéristin hoidosta ja yllapidosta aiheutuvat kulut
34825 | Lammitys, sahki ja vesi Liekin lammitys, sahki ja kayttivesi kulut
34831 | Henkilgstin tyky Henkilistin tyikyvyn yllapidosta aiheutuneet kulut ym.
34832 | Tyiterveyshualto Tyiterveyshuollosta aiheutuneet kulut




KP-tili
3401
3402
3407
3408
3403

KP-tili
34800

3481

34812

34813

34814

34815
34816
34818

34813

34820
34821
34822
34823
34824
34826
34830
34831

34832
34840
34841
34849
34880
34881
34883

B Tuikku

Nimi
Tukikotituotot
Tukihenkilituotot
Kaupungin korvaus
Oppisopimuskoulutustuntot
Muut tuntot

Nimi
Ostopalvelu / tulkki- ja kazn-
nispalvelut

Toimistatarvikkeet

Kirjat, lehdet, muut painotuot-
teet

Koneiden ja kaluston kunnossa-
pito

Kuljetusvalineiden korjaus ja
kunnossapito

Puhdistusaineet ja tarvikkeet
Vaateostot ja tekstiilit

Koneet ja kalusteet alle 3v.

Muut aineet, tarvikkeet ja
tavarat
Tietoliikennepalvelut
Muut toimistopalvelut
Kuljetuspalvelut
Pesulapalvelut

Ymp.hoito ja yllapitov.
Kiinteistin kayttikorvaus
Henkilstiin koulutus
Henkilstin tyky

Henkilistiin tydterveyshuolto
Kilometrikorvaukset
Paivarahat

Autojen menot (Dpiston auto)
Vuokrat tuettu asuminen
Sahkd tuettu asuminen

Muut kulut tuettu asuminen
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TUOTOT
Selitys
Kunnan maksamat toimintarahat
Kunnan maksamat korvaukset tukihenkilitoiminnasta
Kunnan maksamat korvaukset, jotka Tuikku on maksanut etukateen
Oppisopimuskoulutuksesta maksetut korvaukset
Lahjoitukset ym. sekalaiset tuotot
KULUT
Selitys

Ulkopuoliselta taholta ostetut tulkki- ja kagnndspalvelut.

Toimistotarvikkeet, paperit, kynét, klemmarit, reijittimet yms. Ei nuorten
opiskelu tarvikkeita

Kaikki kirjallisuus, lehdet ja painotuntteet
Koneiden ja laitteiden huoltopalvelut

Kuljetusvalineiden kuten autojen korjaus ja kunnossapito kulut

Kaikki siivoustarvikkeet, valineet ja puhdistusaineet
Nuorten vaate, kenkd, petivaate ja muut tekstiiliostot

Kaikki koneet ja kalusto joiden oletettu kayttd ik on alle 3 vuotta, esim.
pienelektroniikka

Sekalaiset aineet, tarvikkeet ja tavarat, sisustus esineet, keittitn pientarvik-
keet yms.
Raportointipalvelu

Opiston toimistopalvelut Tuikkua varten

Mahdollinen Taxi/erikoiskyydin palvelu

Ulkopuoliselta taholta ostetut pesulapalvelut

Ympéristiin hoidosta ja yllapidosta aiheutuvat kulut
Kiinteistinhuolaijan palvelut / lumityét jne

Henkildstiin koulutuksesta aiheutuneet kulut, koulutusmaksut ym.
Henkilistiin tyikyvyn yllapidosta aiheutuneet kulut, kuten henkilastiin virkis-
tyspaivat yms.

Henkilstin tydterveyshuollosta aiheutuneet kulut
Tytintekijdille maksetut kilometrikorvaukset
Tydntekijiille maksetut paivarghat

Opiston autolla likkumiseen littyvat menot; polttoaineet, lasinpesunesteet...
Tuetun asumisen vuokrat
Tuetun asumisen sahkikulut
Muut tuetun asumisen kulut
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34830 | Ruoka ja paivittaistarvikkeet Ruokatarvikkeet, ruokarahat ja ulkonaruokailu
34891 | Ruokarahat Ruokaraha nuorille poikkeustilanteessa (matka)
34892 | Sairaanhaito ja l4akkeet Kaikki terveydenhnitoon liittyvat ostot; l4akkeet, ensiapuvlineet
34833 | Harrastekulut Nuorten harrastuksiin ja vapaa-aikaan liittyvat kulut, kuten jasenmaksut,
varusteet, paasyliput yms.
34834 | Vuokrat Opistolle maksettava vuokra toimitiloista
34835 | Matkakulut Juna- ja bussiliput nuarille
34896 | Nuorten kayttirahat Nuorille annetut viikko- ja kéyttirahat
34837 | Retkirahat Retkien majoitukset, matkakulut, paasyliput ym.
34898 | Nuorten puhelinkulut Nuorten puhelinlaskut
34839  Muut sekalaiset kulut Sekalaiset kulut (pientavarat, jne)
39722 | Tydinohjaus Tytinachjauskesta aiheutuvat kulut
39735 | Puhelin kulut Kaikki internet ja puhelinkulut
39746 | Pankkipalvelumaksut Pankinpalvelumaksut, ei perinta kuluja
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Liite 2. Kassakirja
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Liite 3. Nuorikohtainen kuitti

Nuori 5. 2 10/2012

PUM. Selite Summa
410. |Vikkoraha 5,00
6.10. |Ruokarahaa 5,00
9.10. |Kayttérahaa koulutarvikkeita varten 10,00
12.10. |Matkarahaa bussiin 20,00
14.10. |palautus matkarahasta -2,10
22.10.  |Viikkoraha 5,00

Yhteensa 4290 €
3110.2012
Péivamaara Alekirjoitus
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Liite 4. Yhdistelméatosite: Kassa

Yhdistelmétosite KASSA 10/2012
Perheryhmakoti
Edellisen kauden saldo 196,3
Tl SELITYS DEBET KREDIT

2 |Vaateostot 4590

5 |Kayttoraha / nuoret 180,00

6 |Matkarahat 39,00

7 |Ruckatarvikkeet 91,60

10 |Harrastus ja vapaa-aika 102,00

15 [Muistamiset 15,90

23 |Ladkekulut 12,65

25 |Kalusto 26,87

Yhteensa 0,00 523,92
Nostot kassaan yhteens3 600,00
(Nostat pankkiin kassasta) 0,00
Saldo 3.12.2012 187,78

leksa 51207 MerijaMeihileiiner

Maija Meikalzinen
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Liite 5. Tydsopimus

76

1(1)

TYOSOPIMUS

14.4.2012
TYONANTAJA TYONTEKIJA
Tyonantaja Lieksan kristillinen opisto Tyontekija Esimerkki, Aarne
Osoite Kylanlahdentie 81 Osoite Mallikatu 4

81820 Kylanlahti 81820 Kylanlahti

Y-tunnus Henkiltunnus 123456-789A
Puhelin 0400 487 750 Puhelin 010123 4567
E-mail toimisto@lkro fi E-mail aarne esimerkki@gmail.com
TYOSOPIMUS
Tydsuhteen voi loaika Toistaiseksi voimassa alkaen 1.5.2012
Koeaika 4 kuukautta
Tybdkohde Perheryhmékoti Liekki
Tydtehtivit Ohjaaja
Tybehtosopimus Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus

Palkan madriytymisen peruste

Tybkokemus / Kokemuslisiin oikeuttava
aika tydsuhteen alussa

Palkka tydsuhteen alussa

Palkanmaksu

Tydaika

Vuosiloma

Irtisanomisaika

Salassapito

K

Aikaperuste

5 vuotta 2 kuukautta

1921,96 €kk 11,79€/Mh (G19)

Pakanmaksukausi: Kuukausi
Pakanmaksupaivat: 15. paiva
Palkka maksetaan tilille: FI01234567898912

Saanndllinen tydaika: 382 tuntia 10 vikon jaksoissa

Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat ehdot maaraytyvat vuosilomalain ja
tydehtosopimuksen mukaan.

Lain mukaan

Tydntekija ei saa imaista tydnantajan like- ja ammattisalaisuuksia tydsuhteen aikana
tai sen jalkeen ulkopuolisille.

Tith sopimusta on tehty kaksi samanlai

ALLEKIRJOITUS

yksi k

Aika ja paikka 14.4.2012 Lieksa

Teppo Tybnantaja
Johtaja

Aarne Esimerkki

Lieksan kristillinen opisto
Kylénlahdentie 81, 81820 Kylanlahti

0400 487 750
toimisto@Jkro fi



Liite 6. Tyovuorolista: Tybpiste
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Tyévuorolistat: 7.5.2012 - 20.5.2012 (vko 19 - 20)

Lieksan kristillinen opisto
Tulestettu: 30.7.2012

tyovuoroVelho

pvm Esimerkki | Esimerkki | Esimerkki | Esimerkki | Esimerkki | Esimerkki | Esimerkki
Aarne Bertta Cecilia David Eemeli Fanni Gina
ma75 13:00-24:00 00:00-14:00 | 13:00-21:00 | 07:00-12:00
i85 00:00-24:00 13:00-21:00 | 07:00-15:00
ke 95 00:00-14-00 | 13:00-24:00 07:00-15:00 | 13:00-21:00
t0 105 00:00-24:00 07:00-15:00 | 13:00-21:00
pe 115 00-00-14:00 | 13:00-24:00 07:00-15:00 | 13:00-21:00
la12.5 13:00-21:00 | 00:00-24:00
su13.5 13:00-21:00 | 00:00-14:00 | 13:00-24:00
ma 145 00:00-24:00 07:00-12:00 | 13:00-21:00
ti155 00:00-14:00 | 13:00-24:00 | 07:00-15:00 | 13:00-21:00
ke 16.5 00:00-24:00 | 13:00-21:00 | 07-00-15:00
to 17.5 13:00-24-00 00:00-14:00 | 13:00-21:00 | 07-00-15:00
pe 185 | 00:00-24:00 13:00-21-00 | 07-00-15:00
la19.5 00:00-14-00 | 13:00-24:00 | 13:00-21:00
su20.5 00:00-24:00 | 13:00-21:00
Yhteensa | 98:00 100:00 65:00 49:00 63:00 77:00 77:00
Tavoite | 69:00 69:00 69:00 69:00 6900 69:00 69:00
(29:00) (31:00) (-4:00) (-20:00) (-6:00) (8:00) (8:00)
Aikahyv. | 29:12 5512 11:15 19:06 28:30 115 1015




Liite 7. Tydvuorolista: Henkilokohtainen

Henkildkohtaiset tydvuorot: 7.5.2012 - 20.5.2012

Lieksan kristillinen opisto
Tulostettu: 30.7.2012

tyovuoroVelho

78

KP Esimerkki, Aarne #1 (Ohjaaja) / Liekki

pvm Tyoaika lita Yo La Su
ma7.5 13:00-24:00 3:00 3:00

i 8.5 00:00-24:00 3:00 9:00

ke 9.5 00:00-14:00 6:00

to 10.5

pe 11.5

la12.5

su 13.5

ma 14.5

i 15.5

ke 16.5

to 17.5 13:00-24:00 | 3:00 | 3:00 11:00
pe 18.5 00:00-24:00 3:00 | 9:00

la 19.5 00:00-14:00 6:00 | 8:00

su 20.5

Yhteensd | 98:00 12:00 | 36:00 | 8:00 | 11:00




