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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta

Monella yritykselld tulee jossain vaiheessa eteen tilanne, etta kirjanpitojarjes-
telma on vanhanaikainen ja mahdollisesti jarjestelmaan ei tehda enaa tarvittavia
paivityksia. Taman seurauksena ohjelma ei enda vastaa yrityksen tarpeita ja ohjel-
man vaihto on pakollinen. On myds tilanteita, joissa lisenssi ohjelmaan on vanhe-
nemassa ja taman myota tulee ajankohtaiseksi miettid, jatketaanko enda samalla
ohjelmalla. Ennen kirjanpitojarjestelman valintaa taytyy kumminkin selvittaa,

mika kirjanpitojarjestelma vastaa yrityksen tarpeita.

Tama opinndytetyo keskittyy prosessikuvauksiin, jotka ovat tarkea osa kirjanpito-
jarjestelman valintaa. Prosessikuvauksissa selvitetdan, mita prosesseja kohdeyri-
tyksessa on liittyen kirjanpitoon, samalla selvidaa myds se, mita prosesseja uudessa
ohjelmassa taytyy olla. Tassa tyossa keskitytaan kiinteistokirjanpidon prosessei-
hin. Kohdeyrityksessa on alkamassa loppu kevaasta 2022 projekti, joka koskee kir-
janpidon prosesseja, joten tassa tydssa kaydaan lapi prosessit ydinprossien nako-
kulmasta ja tdman tyon avulla kohdeyritys pystyy sitten helposti jatkamaan pro-

sessikuvauksia syvemmalle.

Opinnaytetyo kuuluu Vaasan ammattikorkeakoulun liiketalouden koulutusohjel-
maan, jossa suuntautumisena on taloushallinto. Opinnadytetyon toimeksiantajana
on Yritys X, joka toimii vakuutus- ja rahoitusalalla. Yrityksen toimipiste sijaitsee
pdadkaupunkiseudulla, mutta heidan palveluitaan voi hyédyntda muualtakin

maasta.

Olen suorittanut oman ammattiharjoitteluni kyseisessa yrityksessa. Tydskentelin
yrityksen kiinteistokirjanpitotiimissa, jossa tyotehtaviini kuului yrityksen kiinteis-

tojen laskujen kasittely sekd muu kirjanpito.



1.2 Tutkimusongelma ja tavoitteet

Opinndytetydssa perehdytdaan kohdeyrityksen kirjanpidon prosesseihin kiinteisto-
kirjanpidon nakokulmasta. Tavoitteena on selvittaa kohdeyrityksen kiinteistokir-
janpidon ydinprosessit seka niiden perusteella luoda prosessikuvaus yhdesta
ydinprosessista. Tarkoituksena on luoda kohdeyritykselle pohja, jota he pystyvat

hyodyntamaan kirjanpitojarjestelman valintaan liittyvissa prosessikuvauksissa.

Ty6ssa pyritdan vastaamaan seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Mitka ovat kirjanpidon ydinprosessit kiinteistokirjanpidon nakékulmasta?
o Mitka prosessit vaikuttavat kirjanpitojarjestelman valintaan?

e Miten riskienhallinta ja sisdiset kontrollit tulisi ottaa huomioon?

1.3 Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen rajaus

Tutkimusmenetelmana tyossa kaytetdan laadullista eli kvalitatiivista tutkimusme-
netelmaa. Aineistona opinnaytetydssa hyddynnetddn alan kirjallisuutta, mutta
tyon tiedonkeruumenetelmana on myds kohdeyrityksen tyontekijoiden haastat-
telut liittyen prosesseihin ja riskienhallintaan. Opinndytetyo rajataan koskemaan
kiinteistokirjanpidon ydinprosesseja, mutta tyon teoriaosuudessa sivutaan myds

yleisesti kirjanpitoa ja kirjanpidon prosesseja.

1.4 Tyon rakenne

Opinndytetyon rakenne koostuu viidesta paaluvusta. Ensimmadinen luku on joh-
danto, jossa kdydadan lapi tutkimuksen taustaa, tutkimusongelmia ja tavoitteita
seka tyossa kaytettavia tutkimusmenetelmia ja tyon rakennetta seka rajausta. En-
simmaisen luvun tavoitteena on johdatella lukijaa tyossa kasiteltdvaan aiheeseen.
Toinen luku kasittelee kirjanpitoa. Luvussa kaydaan lapi yleisesti tarkeita ja olen-

naisia asioita liittyen kirjanpitoon ja tilinpaatokseen. Tassa luvussa tutkitaan myos
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kirjanpitoa kiinteistokirjanpidon nakékulmasta seka lakia, jota sovelletaan kiinteis-
tokirjanpitoon. Kiinteistokirjanpitoon liittyen maaritelladn myds asunto-osakeyh-

ti6 ja keskindinen kiinteistdosakeyhtit seka tavallinen kiinteistdosakeyhtio.

Kolmannessa luvussa siirrytaan teoriaan liittyen kirjanpidon prosesseihin, kdydaan
lapi kirjanpidon prosesseja yleisesti ja mita kaikkea niissa tulee ottaa huomioon.
Tassa luvussa perehdytdan liiketapahtumien kirjaamiseen liittyviin prosesseihin.
Neljannessa luvussa syvennytaan kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon ydinpro-
sesseihin seka siihen, miten ne vaikuttavat kirjanpitojdarjestelman valintaan. Nel-
jannessa luvussa myos kaydaan haastatteluvastauksia lapi seka lopuksi tutkitaan
miten riskienhallinta ja sisdiset kontrollit tulisi ottaa huomioon. Viimeisessa eli vii-
dennessa kappaleessa kaydaan vield lapi tyon yhteenveto, joka sisaltda johtopaa-

tokset, pohdintaa ja jatkotutkimus mahdollisuudet.
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2 KIRJANPITO

Kirjanpito on lakisdateinen velvoite, jonka avulla pidetdan huolta yrityksen ra-
hoista, tuloista ja menoista, samalla pitden huolta siita, etta varat pysyvat erillaan
yrittdjan omista rahoista sekd muiden yritysten varoista. Kirjanpidon paallimmai-
nen tarkoitus on yrityksen tuloksen selvittaminen. Kirjanpidon avulla saadaan
myos selville yrityksen maksettavaksi tulevan veron maaran ja nimenomaan Kkir-
janpidon perusteella tehdaan tarvittavat ilmoitukset Verohallinnolle ja muille vi-
ranomaisille. Yrityksen tuloksesta ovat myos kiinnostuneita kaikki yritykseen sijoit-
taneet ja ndin ollen myds heidan takiansa on tdarkeda pitaa ylla kirjanpitoa. (Tom-

peri 2020, 11; Kerbs 2020, 11.)

Kirjanpitoa toteutetaan yleensa erindisten osakirjanpitojen avulla. Osakirjanpito
tarkoittaa sita, etta siita siirtyy tietoja varsinaiseen kirjanpitojarjestelmaan. Erilai-
sia osakirjanpitoja voivat olla myyntireskontra, ostoreskontra ja kdyttdomaisuus-
kirjanpito. Osakirjanpidosta ei kuitenkaan ole silloin kyse, jos tietojarjestelmasta
siirtyy tiedot suoraan paakirjanpitoon tai toiseen osakirjanpitoon liiketapahtuma-
kohtaisesti ja tietojarjestelman tositeaineisto on aukoton kirjausketju varsinaiseen
paakirjanpitoon. Myyntireskontra seuraa ja valvoo asiakaskohtaisesti saamisia ja
erdantyvia saamisia. Ostoreskontra seuraa velkoja ja maksuaikoja ja ostoreskont-
ran tyévaiheita ovat esimerkiksi laskun siirtaminen ostoreskontraan tai laskun hy-
vaksymis- tai tarkastamiskiertoon siirtaminen. Kayttéomaisuuskirjanpidossa ylla-
pidetaan pysyvien vastaavien hyddykekohtaista seurantaa ja pienilla kirjanpitovel-

vollisilla seuranta ei ole pakollista. (Kerbs 2020, 20-22.)

Kirjanpitolain mukaan kirjanpito tulee tehda niin, etta tehtyja kirjauksia pystyy
seurata seka aika- ettd asiajarjestyksessa. Aikajadrjestyksessa tehdysta kirjanpi-
dosta kdytetdan nimitysta paivakirja. Pdivakirja jarjestyksessa kirjaukset merkitdaan
pdivamaaran mukaan ensimmaisesta viimeiseen paivaan. Asiajarjestyksesta kay-
tetadn nimitysta paakirja. Paakirjassa kirjauksia seurataan tilien tai tilinumeroiden

mukaan. Kateismaksut tulee kuitenkin aina tehda paivakohtaisessa jarjestyksessa.
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Jos yrityksella on kaytdssa sahkoinen kirjanpitojarjestelma, ei talldin kirjauksia tar-
vitse itse jarjestella kirjauksia paiva- tai paakirjan mukaiseksi vaan jarjestelma ky-
kenee sen tekemaan. Kirjanpitoa tehtdessa tulee kiinnittda huomiota siihen, etta
kirjanpidon kirjausketju on ehea ja, etta kirjaukset tehdaan ajallaan ja viipymatta
kirjanpitoon. Kateismaksut tulee kirjata heti kirjanpitoon, ja muut kirjaukset riitta-
van ajoissa, jotta lakisdaateiset ilmoitukset verotuksesta tai muusta tarkoituksesta
kyetaan laatimaan ajantasaisesta kirjanpidosta. Kirjanpito tulee myds jarjestaa si-
ten, etta siitd saadaan kaikkien lakien edellyttamat tiedot. Kirjanpidon kirjauksia
tehdessa tulee muistaa kahdenkertainen kirjanpito, silla se on tarkea osa kirjanpi-
toa. Kahdenkertaisen kirjanpidon ideana on se, etta viennit kirjataan kahdelle ti-
lille, jokaisessa kirjauksessa taytyy olla veloituskirjaus (debet) ja sita vastaava hy-
vityskirjaus (kredit). Kahdenkertaisessa kirjanpidossa tilin vasen puoli on veloitus
eli debet puoli ja oikealla puolella on hyvitys eli kredit puoli. (Quinn 2012, Chapter
3; Rekola-Nieminen 2021, 49-50; Suulamo 2020, 41, 43-44.)

Arvonlisavero liittyy olennaisesti kirjanpitoon, arvonlisaverotuksen kohteena ovat
kaikki tavarat ja palvelut, jos laissa ei muuta sadadeta. Arvonlisdaverovelvollisuus
maaritelldaan laissa niin, etta jos harjoittaa liikketoiminnan muodossa tavaroiden tai
palveluiden myyntia, talléin on verovelvollinen. Arvonlisaverotuksen tarkoituk-
sena on, ettd jokainen arvonlisdaverovelvollinen lisaa laissa maaratyn veron maa-
ran heidan tuotteidensa ja palveluiden myyntihintaan ja talld tavoin perii veron
ostajalta, jonka jalkeen tilittaa veron valtiolle. Arvonlisaverovelvollinen on oikeu-
tettu vahentdmaan myynnista suoritettavasta verosta verollisista ostoista kerty-
neen veron. Arvonlisdaverojarjestelmaa varten tulee kirjanpidossa olla tarvittavat
tilit, tulotilit tulisi nimeta niin, ettd verollisuus ja verottomuus ilmenee tilin ni-
mesta. Kaikilla kirjanpitovelvollisilla tulisi myds olla kirjaussuunnitelma, josta sel-
viad mista arvonlisaverotiedot I0ytyvat. (Suulamo 2020, 89; lhantola & Leppénen

2021, 53.)



13

Yksi merkittava osa kirjanpitoa on tililuettelo, kaikkien kirjanpitoa tekevien tulee
yllapitaa tililuetteloa, josta l0ytyy kaikki kirjanpitotilit, joille tapahtumat tulisi mer-
kita. Tililuettelo jakautuu kahteen osaan, jotka ovat tase ja tuloslaskelma. Taseen
tilit jakautuvat vielad kahteen osaan ja ndma ovat vastaavaa ja vastattavaa. Vastaa-
valla puolella on kaikki yrityksen tai yhtion varat. Varat jaetaan viela pysyviin vas-
taaviin ja vaihtuviin vastaaviin. Pysyvat vastaavat ovat pysyvia tulonlahteitd, jotka
tuottavat tilikaudesta toiseen, esimerkiksi maa-alueet, rakennukset tai koneet ja
kalusto. Vaihtuvat vastaavat taas ovat esimerkiksi saamisia, jotka voivat olla,
vaikka lainasaamisia tai raha- ja pankkisaamisia. Vastattavaa puolelta l6ytyy yri-
tyksen oma ja vieras paaoma, tilinpaatossiirtojen kertyma ja pakolliset varaukset.
Oma paaoma tarkoittaa esimerkiksi erindisia rahastoja tai osakepddomaa, vie-
raalla padomalla taas tarkoitetaan esimerkiksi lainoja rahoituslaitoksilta tai vel-

koja, jotka voivat olla vaikkapa ostovelkoja tai siirtovelkoja. (Salin 2019, 12-29.)

Tililuettelon toinen puoli on tuloslaskelma. Tuloslaskelma kasittaa kaikki yrityksen
tulot ja menot. Tuloslaskelmakaavoja |6ytyy nelja erilaista, on olemassa kululaji-
kohtainen, toimintokohtainen, aatteellisen yhteison ja saation tuloslaskelma ja
kiinteiston tuloslaskelma. Tuloslaskelman avulla selvitetdan tilikaudentulos, joka
on voittoa tai tappiota. Tilikauden tulos saadaan laskemalla erotus tuotoista ja ku-
luista, kun tuotot ovat suuremmat kuin kulut silloin tilikauden tulos on voittoa, ja

jos tuotot ovat pienemman kuin kulut silloin tulos on tappiota. (Tomperi 2020, 24.)

2.1 Reaaliprosessi ja rahaprosessi

Yrityksen toiminta seka kirjanpito voidaan jakaa kahteen osaan reaaliprosesseihin
ja rahaprosesseihin. Yrityksen markkinat taas jaetaan tuotannontekija-, suorite- ja

rahoitusmarkkinoihin. Kuvio 1 kuvaa selkeasti yrityksen reaali- ja rahaprosessin.
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Kuvio 1. Reaaliprosessi ja rahaprosessi. (Leppiniemi & Kykkdanen 2019, 20.)

Tuotannontekijamarkkinoilta yritykselle aiheutuu menoja. Tuotannontekijamark-
kinat kasittaa kaikki yrityksen hankinnat esimerkiksi tavarat, raaka-aineet ja ko-
neet ja kalusto sekd henkilokunnan ty6. Suoritemarkkinat tarkoittaa yrityksen
myynteja, joista yritys saa tuloja. Rahoitusmarkkinoilla yritys hankkii padomaa.

(Tomperi 2020, 8.)

Reaaliprosessi tarkoittaa tavaroiden ja palvelujen liikkkumista oli se sitten yrityk-
seen tai pois yrityksesta. Reaaliprosessissa tapahtuu myds prosessi, jossa tuotan-
totekijastda muodostuu suorite. Rahaprosessi kasittaa rahavirrat, jotka kulkevat yri-

tyksen kassan kautta. (Tomperi 2020, 8.)
2.2 Tilinpaatos

Merkittava kohta kirjanpidon tekemisessa on tilinpaatos. Kirjanpitolaissa on saa-

detty niin, etta yrityksen tilinpaatosta tehtdessa yrityksesta pitdaa saada oikea ja
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riittava kuva, josta selvida yrityksen tulos ja taloudellinen asema. Tilinpaatokseen
kuuluu nelja osaa ja ne ovat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma ja liitetiedot.
Taseesta selviaa yrityksen taloudellinen asema, ja tuloslaskelma kuvaa sita, miten
tilikauden tulos on muodostunut, rahoituslaskelmasta selvida, miten varoja on
hankittu ja kaytetty ja liitetiedot tdydentavat kaikkien edelld mainittujen antamaa
kuvaa. Tilinpaatokseen tulee myds liittaa toimintakertomus, josta selvida yrityksen
toiminnan kehitys ja tulevaisuuden nakymat. Ainoastaan suuryritysten tai muiden
merkittavien yhteisdjen tarvitsee laatia rahoituslaskelma. Tilinpdatoksen yhtey-
dessa suoritetaan myos tilintarkastus, jonka tehtavana on varmistaa se, etta saa-
dettyja normeja on noudatettu ja myos se, etta tilinpaatos ja toimintakertomus
antavat oikean ja riittavan kuvan yrityksen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

(Salmi 2020, kappale 1.7.)

Tilinpaatoksia varten on luotu tilinpaatosperiaatteet, joita taytyy noudattaa. Tilin-
pdatosperiaatteet ovat oletus toiminnan jatkuvuudesta, johdonmukaisuus laati-
misperiaatteiden ja -menetelmien soveltamisessa tilikaudesta toiseen, tilikauden
tuloksesta riippumaton varovaisuus, tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen
huomioiminen riippumatta niihin liittyvien maksujen suorituspaivasta seka kaik-
kien omaisuus- ja rahoituserien arvostaminen erikseen. Oletus toiminnan jatku-
vuudesta tarkoittaa suoraan sitd, etta yrityksen oletetaan jatkavan toimintaansa,
tasta oletuksesta poiketaan silloin, jos yritys on lopettamassa toimintaa tai on
ajautunut taloudelliseen kriisiin. Johdonmukaisuus laatimisperiaatteiden ja -me-
netelmien soveltamisessa tilikaudesta toiseen tarkoittaa sitd, etta tilikausilta an-
nettujen tietojen taytyy olla vertailukelpoisia keskenaan, jos jotain muutetaan niin
siitd tdytyy antaa tieto. Tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus tarkoittaa
sitd, ettd tulot arvioidaan varovaisesti ja tilinpaatokseen merkitdan ainoastaan
realisoituneet voitot. Tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioiminen
riippumatta niihin liittyvien maksujen suorituspaivasta tarkoittaa suoriteperus-
teista kirjaamista. Kaikkien omaisuus- ja rahoituserien arvostaminen erikseen tar-

koittaa sitd, etta kaikki omaisuuserat kirjataan hankintamenostaan taseeseen eril-



16

[aan muista samanlaatuisista hyodykkeista ja niita ei saa netottaa keskenaan, esi-
merkkina tallaisesta tilanteesta olisi se, ettd esineen arvonnousu ei voi korvata toi-

sen arvonlaskua. (Salmi 2020, kappale 1.7.)

2.3 Kirjanpitovelvollisuus

Suomessa on laaja kirjanpitovelvollisuus, joka tarkoittaa sita, etta kaikki, jotka ha-
luavat olla liikkeen- tai ammatinharjoittajia, perustaa yhdistyksen tai muun yh-
teenliittyman, ovat velvollisia pitamaan kirjanpitoa. Kirjanpitovelvollisuuden kat-
sotaan yleensa alkavan siitd hetkesta, kun liike- tai ammattitoiminta on alkanut.
On myds tilanteita, joissa voidaan katsoa kirjanpitovelvollisuuden alkaneeksi osak-
keiden merkintapaivasta, jos muuta toimintaa ei ole viela aloitettu. Kirjanpitolau-
takunta KILA ei ole antanut selkeda linjaa siihen, miten maaritellaan se, milloin toi-
minta on sellaista, josta syntyy kirjanpitovelvollisuus. Kirjanpitovelvollisuutta arvi-

oidaan tapauskohtaisesti. (Lindfors 2011, 12—-13; Rekola-Nieminen 2021, 6.)

Kirjanpitolaissa on jaoteltu kirjanpitovelvollisuus kolmeen eri kokoluokkaan. Nama
kokoluokat ovat pienyritys, mikroyritys ja suuryritys. Pienyritys kokoluokan saa yri-
tys, jos silla ylittyy paattyneelld seka sita edeltaneella tilikaudella yksi kolmesta
raja-arvosta, nama raja-arvot ovat taseen loppusumma 6 000 000 euroa; liike-
vaihto 12 000 000 euroa tai tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 50 henki-
16a. Mikroyritys kokoluokan saa yritys, jos silla ylittyy paattyneelld seka sita edel-
taneella tilikaudella yksi kolmesta raja-arvosta, nama raja-arvot ovat taseen lop-
pusumma 350 000 euroa; liikevaihto 700 000 euroa tai tilikauden aikana palveluk-
sessa keskimaarin 10 henkiléa. Suuryritys kokoluokan saa yritys, jos silla ylittyy
paattyneella seka sita edeltdaneella tilikaudella yksi kolmesta raja-arvosta, ndma
raja-arvot ovat taseen loppusumma 20 000 000 euroa; liikevaihto 40 000 000 eu-
roa tai tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 250 henkilda. Kirjanpitolain ko-
koluokkien jaottelu vaikuttaa siihen tarvitseeko yrityksen tehdd toimintakerto-
musta seka siihen mita yrityksen tilinpaatdksen liitetietojen tulee sisaltaa. (lhan-

tola & Leppanen 2021, 17; Taloushallintoliitto 2022a.)
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Kaikkien kirjanpitovelvollisten tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa seka lainsaa-
dantoa. Hyva kirjanpitotapa tarkoittaa sitd, etta kirjanpitoa tehdaan rehellisesti ja
huolellisesti kirjanpitoperiaatteiden ja lakien mukaan. Hyvaa kirjanpitotapaa tulee
noudattaa kaikissa vaiheissa, niin kirjauksissa kuin myds tilinpaatosta tehdessa.
Lahteita hyvaan kirjanpitotapaan loytyy kirjanpitolaista ja -asetuksesta ja asetuk-
sesta liittyen pien- ja mikroyritysten tilinpdaatoksessa esitettaviin tietoihin seka
muusta lainsaadanndsta. Kirjanpitolautakunta ja tilintarkastajat- ja muiden lasken-
tatoimen ammattihenkildiden jarjestot ovat myds antanut ohjeita ja lausuntoja
seka kannanottoja liittyen hyvaan kirjanpitotapaan. (Ahosalo & Ahosalo 2020, 19;
Ihantola & Leppdnen 2021, 44.)

2.4 Kiinteistokirjanpito

Kiinteistokirjanpidon tehtavdana on huolehtia niin asunto-osakeyhtididen kuin
myos kiinteistdosakeyhtididen kirjanpidosta, tilinpaatoksista seka toimintakerto-
muksista. Kiinteistoyhtio on nimitys, jota kdytetdaan yhteisesti kaikista asunto-osa-
keyhtioistd, kiinteistoosakeyhtidista ja keskindisista kiinteistoosakeyhtidista. Yh-
tidmuodoissa on eroja muun muassa kirjanpidossa, yhtidoikeudessa seka verotuk-
sessa. Kiinteistoyhtiot ovat aina kirjanpitovelvollisia, riippumatta niiden toimin-
nan laadusta tai laajuudesta. Kirjanpitovelvollisuus katsotaan alkavan osakkeiden
merkintdpdivasta. On myos tilanteita, joissa kirjanpitovelvollisuus alkaa ennen
osakkeiden merkintapdivaa. Esimerkki tallaisesta tilanteesta olisi, jos yhtion nimiin
ostetaan tontti rakentamista varten, tassa tapauksessa ensimmainen tilikausi on
alkanut silloin kun ensimmainen liiketapahtuma on syntynyt eli tassa tilanteessa,

kun tontti on ostettu. (Suulamo 2013, 13; Suulamo 2020, 22-23.)

Kiinteistoyhtididen kirjanpitoa tehdessa patee samat sdannét ja velvoitteet kuin
muussakin kirjanpidossa. Eli taytyy pitda huolta kahdenkertaisesta kirjanpidosta
sekd muistaa hyva kirjanpitotapa. Kiinteistoyhtididen tilikausi on 12 kuukautta ja
tilikauden ei taydy olla kalenterivuoden mukainen. Tilikausi voi olla esimerkiksi
1.9.-31.8., mutta kuitenkin yleensa yrityksissa kdytetdan kalenterivuoden mu-

kaista tilikautta eli 1.1.-31.12. Toimintaa aloittaessa tai lopettaessa tilikausi voi
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my®os olla lyhyempi tai pidempi kuin 12 kuukautta, mutta enintaan tilikausi voi olla
18 kuukautta, vahimmaispituutta ei ole saddetty. Kiinteistoyhtidissa tulee kuiten-
kin huomioida se, etta kirjanpitovelvollisen kaikilla liikkeilla tulee olla sama tili-

kausi. (Lindfors 2011, 15; Suulamo 2020, 24-25.)

Kiinteistoyhtididen taytyy myos noudattaa kirjanpitolaissa saadosta oikeista ja riit-
tavista kirjauksista ja myos muistaa, etta tilinpaatoksesta tulee saada oikea ja riit-
tava kuva tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Taman lain katsotaan toteutu-
neen, jos yhtion tilinpaatosta lukeva henkild pystyy muodostamaan oikean ja sa-
malla johdonmukaisen kasityksen siitda, miten tulos muodostunut, ja millainen on
yhtion rahoituksellinen asema ja lisaksi han saa myos kasityksen riskeista ja epa-
varmuustekijoista. Jos tilinpaatos ei anna riittdvaa kuvaa edelld mainituista koh-
dista, voidaan tarvittaessa lisdtietoja kertoa toimintakertomuksessa tai tilinpaa-

toksen liitetietoina. (Heinonen 2020, 36.)

Kiinteistokirjanpito huolehtii myds verohallinnolle tehtavista rakentamisilmoituk-
sista. Kiinteistoyhtididen tulee ilmoittaa kuukausittain tietoja teettamistaan ra-
kennus- ja korjaustdista. Rakentamisilmoituksia voidaan ilmoittaa joko urakkatie-
tojen perusteella tai tyontekijatietojen perusteella. Urakkatietojen ilmoitusvelvol-
lisuus koskee kiinteistoon kohdistuvaa rakennus- ja korjaustyota. Rakentamisil-
moitus urakkatiedoista tulee antaa, jos yritykselta on tilattu rakennus- tai korjaus-
tyota ja sopimuksen arvo ilman arvonlisdaveroa ylittda 15 000 euroa, jos arvo on
ilman arvonlisdveroa enintdan 15 000 euroa ei talldin urakasta tarvitse antaa urak-
katietojen rakentamisilmoitusta. Tyontekijatietojen rakentamisilmoituksella il-
moitetaan kaikki yhteiselld rakennustyémaalla tydskentelevat henkilét seka hei-
dan tyonantajansa. Tyontekijatietojen rakentamisilmoitus tulee antaa, jos tyo-
maakohtainen yhteenlaskettu kokonaisarvo ilman arvonlisdaveroa ylittdaa 15 000

euroa. (Salin 2019, 166-168.)
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2.4.1 Kiinteistokirjanpito ja laki

Asunto- ja kiinteist6osakeyhtididen toimintaan vaikuttavat asunto-osakeyhtiolaki
seka osakeyhtiolaki. Asunto-osakeyhtitlakia voidaan soveltaa kaikkiin osakeyhti-
6ihin, jotka ovat virallisesti asunto-osakeyhtioita. Asunto-osakeyhtidlakia sovelle-
taan my0s kiinteistdosakeyhtidihin, jollei toisin ole laissa saadetty. Kiinteistdosa-
keyhtion yhtiojarjestys voi kuitenkin vaikuttaa siihen miltd osin asunto-osakeyh-
tidlakia sovelletaan vai sovelletaanko sita ollenkaan niilta osin, joihin ei sovelleta
asunto-osakeyhtitlakia niin kiinteistdosakeyhtioon sovelletaan osakeyhtiolakia.
Tavallisiin kiinteistoosakeyhtidihin sovelletaan osakeyhtidlakia. (Suulamo 2020,

18.)

Asunto- ja kiinteistoosakeyhtidihin sovelletaan kuitenkin myos kirjanpitolakia seka
valtioneuvoston asetuksia liittyen pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksissa oleviin
tietoihin. Kirjanpitolakia sovelletaan yhtididen kirjanpitoon, tilinpaatdkseen ja toi-
mintakertomukseen. Jos asunto- tai kiinteistéosakeyhtié on suurempi kuin pien-
ja mikroyritys niin talléin sovelletaan kirjanpitoasetusta. Tuloverolain mukaan
myos kiinteistdosakeyhtio ja asunto-osakeyhtié ovat verovelvollisia Suomesta saa-
mistaan tuloista. Verotus tulee toimittaa tuloldhteittdin, tuloldhteitd ovat muun
toiminnan tulo, elinkeinotoiminnan tulo sekd maatalouden tulo. Kiinteistoyhtioi-
den tulot kuitenkin padasiassa kuuluvat muun toiminnan tuloldhteeseen. (Suu-

lamo 2013, 16; Suulamo 2020, 19.)

2.4.2 Kiinteistoyhtiot ja arvonlisavero

Arvonlisdverolain mukaan kiinteisto tarkoittaa maa-aluetta, rakennusta ja pysyvaa
rakennelmaa tai niiden osaa. Maa-alue tarkoittaa kiinteistorekisteriin kiinteistona
merkittavaa aluetta, kiinteiston maaraosaa tai maardalaa, maa-alue voi myos tar-
koittaa yhteista aluetta, esimerkiksi vesialueet. Rakennus tarkoittaa maapohjaan
kiintedsti pystytettya seka pysyvaksi tarkoitettua esimerkiksi teollisuus- tai asuin-
taloa. Pysyva rakennelma tarkoittaa rakennelmaa, jota ei voi liikutella eika se oli

tilapaisessa tarkoituksessa. Pysyvat rakennelmat ovat esimerkiksi sillat, laiturit tai



20

muuntaja-asemat. Arvonlisaverotuksessa pysyvina rakennelmina voidaan pitaa
myos verkkoja ja verkostoja, jotka ovat esimerkiksi sahko- tai viemariverkostoja.

(Suulamo 2013, 19.)

Kiinteistoyhtidissa arvonlisdveroa maksetaan kulutushyodykkeistd, tavaroista tai
palveluista. Yleensa arvonlisaveroa ei tarvitse maksaa kiinteistéluovutuksien yh-
teydessd, mutta tassakin on poikkeuksia, esimerkiksi pysakointipaikkojen luovut-
tamisesta tulee maksaa arvonlisaveroa. Vaikka kiinteistéjen myynti onkin arvonli-
saverotonta, voi silti olla mahdollista, ettda myyntiin liittyy arvonlisdaveron tarkis-

tusvelvollisuus kiinteistdinvestointien osalta. (Suulamo 2013, 17-18.)

2.4.3 Asunto-osakeyhtio

Asunto-osakeyhtidlaissa maaritellddn asunto-osakeyhtio seuraavalla tavalla:

Asunto-osakeyhtio on osakeyhtio, jonka yhtidjarjestyksessa maaratty tar-
koitus on omistaa ja hallita vahintdaan yhta sellaista rakennusta tai sen
0saa, jossa olevan huoneiston tai huoneistojen lattiapinta-alasta yli puolet
on yhtidjarjestyksessa maaratty osakkeenomistajien hallinnassa oleviksi
asuinhuoneistoiksi. (L22.12.2009/1599.)

Asunto-osakeyhtio perii kaikilta osakkeenomistajilta vastiketta ja niin on myds yh-
tidjarjestyksessa madaratty. Vastikkeet voivat olla joko hoitovastiketta, vesivasti-
ketta tai padomavastiketta, josta kaytetdan nimitysta rahoitusvastike. Hoitovasti-
ketta peritaan kiinteiston hoitomenojen kattamiseksi. Maksettavat vastikkeet me-
nevat joko huoneiston pinta-alan mukaan tai sitten osakkeiden lukumaaran mu-

kaan. (Keskinen & Tomperi 2020, 98.)

Asunto-osakeyhtion tilinpaatds noudattaa padosin samaa linjaa kuin normaalisti-
kin tilinpaatos eli myos asunto-osakeyhtion tulee laatia tuloslaskelma, tase ja liite-
tiedot seka tase-erittelyt, mutta muutamia poikkeamia myds 16ytyy. Yksi poikkeus
liittyen asunto-osakeyhtion tilinpadtdkseen on toimintakertomus, eli vaikka useat
asunto-osakeyhtiot ovat kokonsa perusteella pienia kirjanpitovelvollisia, tulee silti

kaikkien asunto-osakeyhtididen laatia toimintakertomus. Toimintakertomuksesta
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tulee kayda ilmi, miten yhtiovastiketta on kaytetty ja miten talousarvio on toteu-
tunut. Toimintakertomuksessa tulee myo6s kertoa yhtion omaisuuteen kohdistu-
vista rasitteista ja kiinnityksista seka samalla tulee antaa myos tieto missa pantti-
kirjat ovat, ilmoittaa kaikista olennaisista tapahtumista tilikaudella, kertoa arvio
tulevasta kehityksesta ja lopuksi myos kertoa hallituksen esitys siita, miten yhtién
voitto kasitelldan ja jaetaanko vapaata omaa padomaa. Asunto-osakeyhtion tilin-
paatoksen ja toimintakertomuksen tekeminen on hallituksen ja isdnnoitsijan teh-
tava, ja nadiden valmistuttua tulee hallituksen pitaa kokous, jossa tilinpaatos ja toi-
mintakertomus allekirjoitetaan, myds isannditsijan tulee allekirjoittaa tilinpaatos
ja toimintakertomus. Tilinpdaatoksen ja toimintakertomuksen lisaksi asunto-osake-
yhticilla taytyy olla jokaiselta tilikaudelta tililuettelo ja luettelo tilinpdaatoksen pe-
rustana olevista kirjanpidoista ja tositteiden ja muiden kirjapitoaineistojen lajeista.
Asunto-osakeyhtion tilinpdaatosta ja toimintakertomusta ei tarvitse toimittaa pa-
tentti- ja rekisterihallitukselle, mutta ne taytyy antaa, jos niita pyydetaan. Asunto-
osakeyhtion tuloslaskelma laaditaan kiinteistokaavan mukaisesti, jos tuloslaskel-
massa halutaan kayttaa jotain muuta kaavaa, taytyy siita olla suostumus kaikilta

osakkailta. (Keskinen & Tomperi 2020, 105; Salin 2019, 50-51, 58.)

2.4.4 Kiinteistoosakeyhtio

Kiinteistdosakeyhtidita 16ytyy kahta erilaista; keskindinen kiinteistoyhtio seka ta-
vallinen kiinteistoyhto. Keskindinen kiinteistdosakeyhtio tarkoittaa sellaista yh-
tiota, jossa osakkeet antavat oikeuden hallita yhtidjarjestyksessa maarattya yhtion
omistamassa rakennuksessa olevaa huoneistoa. Osakas, joka omistaa huoneiston
voi halutessaan kayttaa sita itse tai sitten vuokrata sita eteenpain. Keskindinen
kiinteistoyhtio perii kaikilta osakkailta yhtiovastiketta. Asunto-osakeyhtiot ovat
aina keskinaisia kiinteistoyhtioita ja muissa keskinaisissa kiinteistoyhtidissa osak-
keiden omistus antaa hallintaoikeuden tiettyihin liike- tai asuinhuoneistoihin.

(Keskinen & Tomperi 2020, 113.)

Tavallinen kiinteistoyhtio tarkoittaa sellaista yhtiotd, joka omistaa kiinteiston,

mutta se ei silti tuo oikeutta tietyn huoneiston hallintaan. Esimerkkina tavallisista
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kiinteistoyhtidista voisi olla kunnan omistama vuokrataloyhtio. Tavallisessa kiin-
teistoyhtiossa ei perita yhtiovastiketta, ndissa kiinteistoyhtidissa yhtié vuokraa
kiinteiston tilat ja perii vuokraa heidan vuokralaisiltaan. (Keskinen & Tomperi

2020, 113.)

Kiinteistd-osakeyhtion tilinpdaatds noudattaa samaa linjaa kuin asunto-osakeyh-
tion tilinpaatods. Kiinteistoyhtididen ei kuitenkaan tarvitse laatia toimintakerto-
musta, jos kiinteistdyhtio on osakeyhti6lain alaisuudessa. Toimintakertomus tay-
tyy kuitenkin laatia, jos se on tarpeen oikean ja riittdvan kuvan antamiseksi. Myos
kiinteistoyhtididen tilinpaatéksen ja mahdollisen toimintakertomuksen allekirjoit-

taa hallitus ja isdnnditsija tai toimitusjohtaja. (Suulamo 2020, 207.)

2.5 Riskienhallinta ja sisdiset kontrollit taloushallinnossa

Riskienhallinta kuuluu osana sisdiseen valvontaa. Sisdinen valvonta kuuluu jokai-
seen organisaatioon ja sisdisen valvonnan tehtdavana on toimia organisaation tu-
kena, jotta se saavuttaa asettamansa tavoitteet, samalla varmistaen, etta organi-
saatio toimii lain sekd heidan itse asettamien saantéjen mukaan. Sisdisen valvon-

nan tarkoituksena on ehkaista riskeja ja vaarinkaytoksia. (Ratsula 2021, 1.)

Riskienhallinta koostuu kolmesta padalueesta, jotka ovat riskien tunnistaminen,
riskien analysointi ja riskienhallintakeinojen maarittely. Riskien tunnistamisen
avulla selvitetaan mita voi tapahtua tai mita tilanteita mahdollisesti voisi muodos-
tua, jotka vaikuttaisivat tavoitteiden saavuttamiseen. Riskien analysoinnin avulla
saadaan selville riskin luonne seka taso. Riskien analysoinnissa tutkitaan myos to-
denndkoisyyksia seka seurauksia. Riskianalyysissad voidaan kayttaa erilaisia mene-
telmia, jotka ovat juurianalyysi, kustannushy6tyanalyysi tai Business impact-ana-
lyysi. Riskienhallintakeinojen avulla varaudutaan riskeihin, hallintakeinoja ovat ris-
kien valttaminen, pienentaminen, siirtdminen, ottaminen ja varautuminen. (Jylha

& Viitala 2013, Luku 20. Riskienhallinta.)
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Taloushallinto on organisaation sisdisen valvonnan ohjaaja ja usein taloushallinon
asiantuntijat toimivat sisdisen valvonnan toimenpiteiden toteutuksessa ja koordi-
noinnissa lapi eri prosessien. Taloushallinnon prosessit sisaltavat monia kriittisia
kontrollipisteita. Taloushallinnon keskeisten kontrollien tavoitteena on varmistaa,
ettd liiketoimintapaatdkset ovat asianmukaisesti valtuutettuja ja, etta omaisuus
on turvattu vaarinkaytoksiltd sekd huolimattomalta kohtelulta. (Ratsula 2021,

264-265.)

Taloushallinnossa sisdisten kontrollien tavoitteena on tuottaa kohtuullinen var-
muus tavoitteiden saavuttamiseksi. Taloushallinnossa nama tavoitteet ovat toi-
mintojen vaikuttavuus ja tehokkuus, taloudellisen raportoinnin luotettavuus seka
yksikkdéon kohdistuvien lakien ja maardysten noudattaminen. Kontrollit luokitel-
laan ehkaiseviin ja paljastaviin kontrolleihin. Ehkaisevat kontrollit pyrkivat esta-
maan epatoivottua kdytosta prosessien aikana ja paljastavien kontrollien tavoit-
teena on havaita ongelmia, silloin kun ne ovat jo tapahtuneet. (Kaarlejarvi & Sal-

minen 2018, 162.)

Kontrollit liittyvat vahvasti eri jarjestelmien kayttooikeuksien hallintaan, tasmay-
tyksiin seka katsauksiin, mutta myos valtuutus- ja hyvaksyntamenettelyihin ja
omaisuuden turvaamiseen. Valtuutus- ja hyvaksyntamenettelyt ovat tarkeimpia
taloushallinnon kontrolleja, taman tarkoituksena on varmistua siita, etta vain ne
henkil6t, joilla on toimivaltaa ja valtuuksia kyseisissad asioissa niin ovat ne, jotka
tekevat naita liiketoimia seka paatoksia. Hyvaksynta osoittaa sen, etta henkilé on
tarkastanut liilketoimen oikeellisuuden ja sdantojen ja toimintatapojen noudatta-
misen. Hyvaksymisrutiinien ollessa kunnossa, tositteiden hyvaksymiset menevat
oikein eli tositteet asia tarkastaa, hyvaksyy, kirjaa kirjanpitoon ja maksattaa eri
henkilot. Omaisuuden turvaamiseen liittyvat kontrollit tarkoittavat sita, ettd vain
ne ketka ovat vastuussa omaisuuden turvaamisesta tai joiden vastuulla varat ovat,
ovat ne, jotka padsevat kasiksi yrityksen omaisuuteen. Jarjestelmien kayttooikeuk-

sien hallinta liittyy usein taloudellisia vaarinkaytoksia, koska henkilGilla on liian laa-
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jat kdyttooikeudet erindisiin tietojarjestelmiin. Tasmaytyskontrollin avulla varmis-
tetaan, ettd oikeellisuus ja virheettomyys. Tasmaytyksissa etsitdan, tutkitaan, se-
litetadn ja korjataan eroja. Tasmaytyksissa on tarkeaa, ettd ne dokumentoidaan ja
hyvaksytaan oikein. Katsauksien avulla varmistetaan, etta eri numerot ovat joh-
donmukaisia ja kohtuullisia, katsauksissa kaydaan lapi raportteja, tiliotteita, tas-
maytysdokumentteja ja muuta informaatiota. Katsauksien avulla saadaan selville
mita padmadrien saavutetaan ja mitka tulokset ja olosuhteet ovat sellaisia, jotka

vaativat seurantaa. (Ratsula 2021, 265-268.)

Robotiikan ja alykkaan taloushallinnon avulla pystytdaan tehostamaan ja lisaamaan
kontrolleja. Mita automaattisempia yrityksen prosessit ovat, sita vahemman tar-
vitsee kontrolloida yksittdisien henkildiden virheita tai vaarinkdytoksia. Automaa-
tion avulla myds voidaan lisata kontrolleja, silla kontrolloinnin kustannus pienenee
verrattaessa ihmisen tekemaan ty6hon. Automaation avulla saadaan enemman
raportointia ja lokitietoja prosesseista seka niiden toimivuudesta tai paastaan

kiinni viiveisiin ja niiden syihin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 163-164.)

2.5.1 Mita riskeja voi muodostua?

Tyypillisia riskeja taloushallintoon liittyen ovat vaarinkaytosriskit. Vaarinkaytosris-
keja tapahtuu tilanteissa, joissa kirjanpidon tilikautta pidetaan liian pitkaan
avoinna ja tama mahdollistaa tapahtumien kirjaamisen vaaralle tilikaudelle tai kun
tuloutettuja myynteja perutaan tilikauden vaihtumisen jalkeen. Vaarinkaytosris-
keja muodostuu myods tilanteissa, joissa dokumentteja kirjataan todellisuutta var-
haisemmaksi tai myohaisemmaksi tai jos myynnin oikaisueria tai poistoja manipu-
loidaan tai aputileja jatetaan tasmayttamatta tai muuten manipuloidaan tasmay-
tyksia. Vaarinkdytosriskeja ovat myos tappioiden peittely, tai puutteellinen ja har-
haanjohtava tiedonanto, mutta myds myyntisaamisten perusteettomat alaskir-

jaukset seka muistiotositteiden perusteettomat kdyttamiset. (Ratsula 2021, 264.)
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Sisdisen valvonnan tuloksettomuus voi ilmeta niin, ettd on suuri maara tositteitta,
mutta niille ei 16ydy vientid tukevaa dokumentaatiota tai ettd epatavallisten kir-
janpidon kirjaukset eivat ole riittavia tai niissa peitellaan jotain. Tuloksettomuus
vois myos ilmeta siten, ettd tilikauden paattymisen jalkeen tehdaan merkittavia

korjauksia. (Ratsula 2021, 264-265.)
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Yrityksen tilikauden kirjanpidossa on kolme paavaihetta, jotka ovat tilinavaus, lii-

ketapahtumien kirjaaminen ja tilinpaatos. (Tomperi 2021, Luku 2.) Kuvio 2 kuvaa

tilikauden kirjanpidon vaiheet aika-akselilla.

‘ Tilinavaus | ‘ Tilinpaatds ‘ | Tilinavaus | ‘ Tilinpaatas ‘ | Tilinavaus | ‘ Tilinpd&tas |

Liiketapahtumien
kirjaaminen

Liiketapahtumien
kiriaaminen

Liiketapahtumien
kiriaaminen

Kuvio 2. Tilikauden kirjanpidon vaiheet. (Tomperi 2021, Luku 2.)

Tilinavaus aina aloittaa tilikauden ja tilinpdatds paattaa tilikauden naiden valiin

jaavat liiketapahtumien kirjaaminen. Kuten Kuviosta 2 voi nahda niin tilikaudet

menevat aina samassa jarjestyksessa.

Tilinavaus suoritetaan aina tilikauden alussa ja tilinavauksessa merkitaan alkusal-

dot oikeille tileille. Alkusaldot muodostuvat tilinpaatoksen tasetileilta. Tilinavauk-

sen yhteydessa kasitelldaan myds siirtyvat erat, jotka ovat siirtosaamiset ja siirto-

velat, ja ndma voivat olla esimerkiksi laskuja, jotka kuuluvat osittain seuraavalle

tilikaudelle. Tilinavauksen jalkeen on vuorossa liiketapahtumien kirjaaminen. Tilin-

paatoksessa kaikki tilikauden aikana kaytetyt tilit paatetaan tilinpaatostileille, joko

tulos- tai tasetilille. Tilinpaatoksessa laaditaan myos erinaisia raportteja, joita ovat

tuloslaskelma, tase, liitetiedot ja tase-erittelyt. Tilinpdatokseen liittyvia asiakirjoja

ovat lisaksi toimintakertomus ja rahoituslaskelma, mutta naita pienten yritysten ei

tarvitse laatia. (Tomperi 2021. Luku 2.)

3.1 Liiketapahtumien kirjaaminen ja kirjausketju

Nykydan on yleistd, ettd kirjanpito toteutetaan jotain tietoteknistda sovellusta

apuna kayttaen. Entistd enemman kaytetadn jarjestelmia, jotka hyodyntavat tie-

toverkkoja, e-laskuja ja jonkin nakaoisia pilvipalveluja. Liiketapahtumien kirjaami-
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nen kasittaa kaiken kirjanpidon mita tehdaan tilinavauksen ja tilinpaatoksen va-
lissa. Kirjanpito tulee jarjestda niin, etta lilkketapahtumien, tositteiden ja kirjausten
valinen yhteys mahdollisten osakirjanpitojen kautta paakirjanpitoon ja sen jalkeen
tilinpaatokseen on vaikeuksitta todettavissa kumpaankin suuntaan. Tasta kayte-
taan nimitysta kirjausketju. Kirjausketjun tulee olla aukoton eli katkeamaton. Au-
kottomuus koskee myos liitetietoja seka kirjanpidon perusteella tehtavia ilmoituk-
sia viranomaisille verotuksesta tai muusta. Kirjausketju voidaan esimerkiksi to-
teuttaa niin, etta linkitetaan tositteet ja paakirjanpidon merkinnat toisiinsa. Ta-
man lisdksi muodostetaan myos linkit paakirjanpidon tileilta tuloslaskelman- ja ta-
seeneriin. Paakirjanpidosta taytyy myds olla mahdollista seurata kirjausketjua to-
sitteiden kautta liiketapahtumiin. Kuviossa 3 on kuvattu kiinteistdyhtion tavallinen
kirjausketju, joka havainnollistaa paremmin kirjausketjun. (Ihantola & Leppanen

2021, 210-211; Taloushallinto 2022b.)

Liiketapahtuma: Tosite: Kiinteistshuollon
Kiinteistohuoltopalvelu lasku

Tilin péi atos: Tuloslaskelma;
Kaytto ja huolto;
Kiinteistohuoltopalvelut

Paakirjan tili: sa3o/

Kiinteistohuoltopalvelut

Kuvio 3 Kiinteistoyhtion tavallinen kirjausketju. (Suulamo 2020, 51.)
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Sahkoisessa muodossa sdilytettavien kirjanpidon tositteiden ja niihin liittyvia kir-
janpitomerkintdjen kirjausketju tositteesta paakirjanpitoon voitaisiin toteuttaa
esimerkiksi niin, etta tosite sisaltaa yksiloivan tiedon. Yksiloiva tieto voisi olla esi-
merkiksi tositenumeron tai tilidinnin ja tdman perusteella tietojarjestelmaa kayt-
tava henkild pystyy etsimaan seka aika- etta asiajarjestyksen mukaan kirjanpito-
merkintdja. Kirjausketju paakirjanpidosta tilinpaatdkseen voitaisiin toteuttaa esi-
merkiksi niin, etta tuloslaskelma ja tase on laadittu kirjanpitoasetuksen kaavojen
lisdksi tileittdin eriteltyna tai niin, etta tietojarjestelmassa tai erillisessa asiakirjassa
on esitetty paakirjatileittdin se, mihin tuloslaskelman- tai taseen eraan niiden sal-

dot merkitaan. (Suulamo 2020, 51-52.)

Hyvan kirjanpitotavan mukaan tulisi kirjausketju mahdollistaa myds tuloslaskel-
masta ja taseesta paakirjanpitoon niin, etta pystytaan tarkastelemaan, minka paa-
kirjatilien saldojen ja kirjausten perusteella tuloslaskelman tai taseen era on muo-
dostettu. Tdma on mahdollista toteuttaa joko niin, etta tuloslaskelma ja tase on
laadittu kirjanpitoasetuksen kaavojen lisdksi tileittdin eriteltyna tai niin, etta ko-
neellisella tietovalineelld olevasta tuloslaskelmasta ja taseesta on linkki paakirjan-
pidon kirjanpitokirjaan niihin tileihin, joista kyseinen saldo on muodostettu. Hyvan
kirjanpitotavan mukaista on myds se, etta paakirjanpidosta voidaan seurata kir-
jausketjua tositteiden kautta liiketapahtumiin, ja tdma on mahdollista toteuttaa
esimerkiksi niin, ettd tosite voidaan hakea tarkasteltavaksi tositenumeron tai

muun yksildivan tiedon perusteella. (Suulamo 2020, 52.)

3.1.1 Tositteet

Tositteet ovat merkittava osa liittyen liiketapahtumiin, silla jokaisen kirjauksen on
perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun tai muulla tavoin yksi-
[6ityyn tositteeseen, jonka tehtdvana on todentaa liiketapahtuma. Tositteiden tie-
tosisallon tulee olla niin yksityiskohtainen ja yksiselitteinen, ettd sen avulla voi-
daan tehda kirjanpitoon merkinta. Tositteista tulee kdyda ilmi tositteen antaja, lii-

ketapahtuman sisaltod ja rahamaara. Tositteen avulla tulee myos kayda ilmi, miten
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lilketapahtuma on muodostunut, ketka ovat tehneet liiketapahtumaan liittyvat ka-
sittelyt ja milloin kyseiset toimenpiteet on tehty. Tositteiden tulisi olla selvakieli-
sessa kirjallisessa muodossa, tositteet ja kirjanpitomerkinnat saa kuitenkin tehda
myos koneellisesti, mutta tarvittaessa ne taytyy pystya muuttamaan selvakieli-
seen kirjalliseen muotoon. Tositteisiin tulee merkita juokseva tositenumero, tai
tosite tulee kytkea kirjaukseen kirjanpitojarjestelmassa esimerkiksi tietokenttiin
tehtavalla viittauksella tai hyperlinkilla. Jos jostain kirjauksesta ei ole saatu tosi-
tetta, tulee silloin kirjanpitovelvollisen itse laatia asianmukainen varmennettu to-
site. Tositteen varmentaminen tarkoittaa sita, etta tositteen hyvaksyy joku toinen
henkild kuin tositteen laatija. (Ihantola & Leppanen 2021, 208; L30.12.1997/1336;
Suulamo 2020, 45-48.)

Tilikauden aikana saattaa muodostua kirjanpitovirheita, jotka voisivat olla sellaisia,
joissa kirjaus on kirjattu vaaralle tilille, tai se on tehty vaaranmerkkisena, tai raha-
maara on virheellinen. Virheitda on mahdollista korjata joko korjausmerkinnalla tai
korjaustositteella. Korjausmerkinnalld on mahdollista korjata kirjanpidossa sa-
malle tositteelle, jolle virheellinenkin kirjaus on tehty, mutta tata tapaa ei ole mah-
dollista kayttaa, jos tilinpaatos on jo tehty tai tiedot on kdyneet jo jossain viran-
omais- tai muussa raportoinnissa. Korjausmerkintaa kayttaessa ei alkuperainen to-
site jaa nakyviin. Korjaustosite laaditaan silloin, jos korjausmerkintda ei ole mah-
dollista kdyttaa. Korjaustosite laaditaan joko suoraan virheellisen ja oikean kirjauk-
sen erotuksena tai niin, etta ensin tehdaan alkuperaisen kirjauksen kumoava vas-
tavienti ja sitten oikea kirjaus. Korjaustositetta kdytettaessa ei vanha merkinta ha-
vid, vaan korjaustositteen viennit kirjataan kirjanpitoon erillisind. Korjaustosit-
teesta taytyy kayda ilmi mita kirjausta korjataan ja miksi. (Ihantola & Leppénen

2021, 209-210.)

Tositetyyppeja on useita erilaisia, on lilkketapahtuman todentava tosite, muistioto-
site, osakirjanpitojarjestelmien tuottamat asiakirjat, maksutosite sekd meno- tai

tulotosite. Liiketapahtuman todentava tosite todistaa liiketapahtuman eli se méaa-
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raytyy liiketapahtuman sisallon mukaan. Muistiotosite taas on kirjanpitovelvolli-
sen itse laatima tosite, joka koskee jaksotusta, oikaisua, siirtoa tai tilidinnin kor-
jausta. Muistiotositteesta tulee kayda ilmi milla oletuksilla tai laskentasaannailla
tositteen luvut on laskettu. Osakirjanpidon tuottamia asiakirjoja voidaan myds
kayttaa tositteena, esimerkkina tasta voisi olla palkkalistat, jotka palkanlaskenta-
jarjestelma tuottaa. Menoihin ja tuloihin liittyvistd pankkitilitapahtumista tulee
aina olla joko maksutosite tai meno- tai tulotosite. Menotositteesta taytyy kayda
ilmi, mika tuotannontekija on vastaanotettu ja milloin ja taas tulotositteesta tulee

kayda ilmi mika suorite on luovutettu ja milloin. (Suulamo 2020, 45-46.)

3.1.2 Tulot, menot ja rahoitustapahtumat

Yrityksen tuloja ja menoja voidaan kirjata joko suoriteperusteisesti, laskutusperus-
teisesti tai maksuperusteisesti. Suoriteperusteinen kirjaus tarkoittaa sita, etta kir-
jaus tehddan vastaanottamisen tai luovuttamisen perusteella. Suoriteperustei-
sessa kirjaamisessa kdytetaan tulo- ja menotilien vastatileina saamis- ja velkatileja
ja kun maksu tapahtuu niin kirjaus tehddan pankkitilin ja saamis- tai velkatilin
avulla. Laskutusperusteinen kirjaus tarkoittaa sita, etta kirjaus tehdaan laskun pai-
vayksen perusteella. Myos laskutusperusteisessa kirjauksessa kdytetaan tulo- ja
menotilien vastatileinad saamis- ja velkatileja seka maksun tapahtuessa pankkitilia
ja saamis- tai velkatilid. Maksuperusteinen kirjaus taas tarkoittaa sita, etta kirjaus
tehddan maksuajankohdan perusteella. Maksuperusteista kirjausta kaytettdessa
taytyy muistaa erikseen seurata saamis- ja velkatileja, kdytannossa maksuperus-
teisen kirjauksen kayttaminen edellyttaisi sitd, ettd osakirjanpidon avulla pidettai-
siin ylla saamisia ja velkoja. Maksuperusteinen kirjaustapa on yleista vain lyhyt-
vaikutteisten menojen ja tulojen kirjauksessa eli esimerkiksi sahkomenot. Tilinpaa-
toshetkellad tulee kaikki kirjaukset taydentaa niin, ettd ne ovat suoriteperusteisia.
Suoriteperusteiseen kirjaamiseen liittyy vahvasti olennaisuuden periaate, joka tar-
koittaa sitd, etta tiedon kannalta vahapatoisia seikkoja ei tarvitse kasitella ehdot-
toman tarkasti. (lhantola & Leppénen 2021, 23-25; Kaisanlahti & Leppiniemi 2020,
18.)
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Lilketapahtumia tulee merkita eri kirjanpitotileille, tilit taytyy pitda joka tilikausi
sisalléltadan samana. Tilit ryhmitelldan liiketapahtumatyyppien mukaan tiliryhmiin,
jotka ovat menotilit, tulotilit ja rahoitustilit. Rahoitustapahtumat kirjataan rahoi-
tustileille ja rahoitustilit jaetaan viela raha- ja saamistileihin sekd paaomatileihin.
Menojen kirjausta varten tulee olla omat tilinsa lyhytvaikutteisille menoille,
vaihto-omaisuumenoille ja pysyvien vastaavien hankintamenoille. Tuloja ei ole tar-
vetta jakaa eri tileille, paitsi silloin, jos jokin suorite vaatii pitkdan valmistusajan.
Tuloslaskelma kuitenkin vaatii, etta tilit jaettaisiin ainakin myynteihin, liiketoimin-
nan muihin tuottoihin ja rahoitustileihin. Usein kuitenkin yritykset kayttavat tar-
kempia tileja esimerkiksi tuoteryhmille tai vastuualoille. (Ihantola & Leppanen

2021, 48-50.)

3.1.3 Arvonlisdvero

Arvonlisdverovelvollisuus on tarked osa kirjanpidon kirjauksissa. Verovelvollisen
tulee tehda kirjanpitoa niin, etta siitd on mahdollista saada veron maaraamista
varten tarvittavat tiedot. Arvonlisavero kirjauksia voidaan tehda joko paakirjanpi-
toon, osakirjanpitoon tai sitten molempiin, ja kdytettdessa kirjanpito-ohjelmistoa,
niin ohjelmistoista 16ytyy arvonlisaverokoodeja, joiden avulla pysytdan automati-
soimaan tuloihin ja menoihin liittyvat arvonlisaverokirjaukset. Kirjanpidon taytyy
pystyd antamaan tarvittavat laskelmat arvonlisaveron oikeista maarista kalenteri-
kuukausittain tai muulta verokaudelta, eri verokannat taytyy olla helposti erotet-

tavissa toisistaan. (Tomperi 2020, 55.)

Arvonlisdveron kirjauksiin on erilaisia kirjausvaihtoehtoja ja nama vaihtoehdot
ovat nettokirjaus, kausikohtainen nettokirjaus eli sovellettu bruttokirjaus tai brut-
tokirjaus. Nettokirjaus tarkoittaa sitd, etta kaikista lilkketapahtumista kirjataan erik-
seen veron maara rahoitustapahtumana suoritettava tai vdhennettavan arvonli-
saveron tilille ja veroton summa kirjataan tulo- meno- tai oikaisutilille. Kausikoh-
tainen nettokirjaus eli sovellettu bruttokirjaus tarkoittaa sitd, ettda verollisten

myyntien ja ostojen tilit oikaistaan kausittain nettokirjaustapaa vastaaviksi ja tal-
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I6in tilitettava arvonlisavero kirjataan samoin kuin nettokirjaustavassa. Bruttokir-
jaus tavassa myynnit ja ostot kirjataan tileilleen verollisina ja naiden tilien yhteis-
madrat muutetaan kausittain verottomiksi siirtamalla veron osuus erillisille siirto-
tileille, ja talloin siirtotili tulee olla jokaisessa tuloslaskelman ja taseen erdssa, joi-
den yhteydessa on kirjattu myyntien tai ostojen arvonlisaveroa. Jokainen verovel-
vollinen voi itse valita mita edelld mainituista kirjaustavoista kayttaa, kirjaustapoja

voi myos kayttaa yhdistelemalla niita. (Ihantola & Leppanen 2021, 55.)

Arvonlisdveron kirjauksissa on myo6s poikkeustapauksia. Pysyvien vastaavien han-
kinnassa, joista saa arvonlisdveron vahentaa kirjataan verolla vahennetty arvo
paakirjanpitoon ja veron maara vahennettdavan arvonlisaveron tilille ja jatkossa
poistot lasketaan verottomasta hankintamenosta. On myds tapauksia, joissa ar-
vonlisdveroa ei saa vahentaa ja talléin arvonlisavero kirjataan sille tilille, johon var-
sinainen menokin kirjataan. Tavara tai palvelu voidaan myds hankkia niin, etta se
on oikeutettu vain osittaiseen vahennykseen, jolloin vahennys kirjataan vain talta
osalta. Arvonlisdverossa voidaan myos hyodyntaa kdannettya verovelvollisuutta ja
sita sovelletaan rakentamispalveluiden ostoihin, EU-alueella tapahtuviin tavara-
hankintoihin, palvelujen ostoihin EU-alueella silloin, kun niiden myyntimaa on
Suomi ja tavaroiden maahantuonnissa. Rakentamispalveluiden osalta kadannetty
verovelvollisuus tarkoittaa sita, etta rakentamispalvelujen arvonlisaverosta vastaa
palvelun ostaja eikd myyja ja tassa tilanteessa ostajan tulee laskea ja maksaa ar-
vonlisdvero. (Ihantola & Leppanen 2021, 58; Vero 2020, Rakennusalan kdannetty

arvonlisdverovelvollisuus; Aarild, Nyrhinen, Hyttinen & Lamppu 2017, 394 & 400.)

Arvonlisaverojen laskeminen ja tilittdminen liittyy myo6s kirjanpidon prosesseihin.
Yleensd verovelvolliset antavat kuukausittain oma-aloitteisen veroilmoituksen
sahkdisesti Oma Vero-palvelussa ja tdman jalkeen maksavat tilitettavan veron vii-
meistadn kahden kuukauden kuluttua 12. pdivana. Tilitettava vero lasketaan va-
hentamalla suoritettavasta verosta vahennettavat verot. Myynnista suoritettava
vero kohdistetaan sille kalenterikuukaudelle, jolloin myyty tavara on toimitettu tai

palvelu suoritettu tai ennakkomaksu on maksettu tai tavara tai palvelu on otettu
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omaan kayttdéon. Ostoista vahennettava vero kohdistetaan sille kalenterikuukau-
delle, jolloin ostettu tavara tai palvelu on vastaanotettu tai ennakkomaksu on
maksettu tai tavara/palvelu on otettu vahennykseen oikeuttavaan kayttoon, tai
maahan tuotu tavara on tullattu. Suoritettavien ja vihennettavien verojen kohdis-
tus voidaan tehda myds laskutusperusteen mukaisesti tai maksuperusteen. Tili-
kauden paattyessa tulee vero kohdistaa viimeiselle kalenterikuukaudelle laskutta-
matta olevista myynneista ja ostoista. Ennakkomaksujen osalta suoritettava tai va-
hennettava vero kohdistetaan sille kuukaudelle, kun ennakkomaksu on maksettu,
jos ennakkomaksua ei tulla palauttamaan, voidaan arvonlisavero kirjata ennakko-
maksun vahennykseksi, mutta jos on tiedossa tilinpaatosta tehdessa, etta ennak-
komaksu tullaan palauttamaan, ei tallin arvonlisdveroa saa vahentda. (lhantola &

Leppdnen 2021, 61-63; Kerbs 2020, 31-32.)

3.1.4 Menojen ja tulojen oikaisut ja siirrot

Oikaisuerien avulla tehdaan suorite- tai laskuperusteisiin kirjauksiin muutoksia
niin, etta kirjaukset vastaavat maksuperusteisia maaria. Oikaisueria tarvitsee hyo-
dyntaa esimerkiksi silloin, jos laskusta vdhennetaan alennus. Oikaisueria on me-
nonoikaisut ja tulonoikaisut. Menonoikaisu kasittdaa niin menonvahennykset kuin
menonlisdaykset. Menonvahennykset vahentavat kirjattuja menoja ja ne liittyvat
esimerkiksi ostoihin. Esimerkkina kiinteistokirjanpidossa olisi kiinteist6jen ostolas-
kuihin kohdistuvat hyvityslaskut, joilla ei hyviteta koko alkuperaista laskua vaan
vain jokin osa ostolaskusta. Tall6in kirjanpitoon muodostuu menonoikaisu hyvite-
tyn summan verran. Kiinteistokirjanpidossa myos kokonaan hyvitetysta laskusta
voi muodostua menonoikaisu kirjanpitoon, jos alkuperdinen lasku on jo ehditty
maksamaan toimittajalle ja tassa tapauksessa myos hyvitys kirjataan alkuperaista
kulukirjausta vastaan. Menonlisdykset taas lisddvat menon maaraa ja kiinteistokir-
janpidossa menonlisaysta tapahtuisi esimerkiksi silloin, jos toimittajalta saatu os-
tolasku ilmenisi virheelliseksi ja sen korjaus lisdisi jo kirjanpitoon kirjattua alkupe-

raista kulukirjausta. (Ihantola & Leppanen 2021, 65-69.)



34

Tulonoikaisuja ovat tulonvahennykset ja tulonlisdaykset. Tulonvahennykset vahen-
tavat suorite- tai laskuperusteella kirjattuja tuloja ja ne syntyvat vasta myynnin
jalkeen. Tavallisessa asunto-osakeyhtitssa tulonvahennys olisi esimerkiksi saadun
avustuksen vahennys. Esimerkkind avustuksen vahennyksesta olisi tilanne, jossa
Asunto-osakeyhtio on hakenut ja saanut remonttiavustusta ja téhan avustukseen
tulisi jostain syystda muutos, joka pienentaisi alkuperaista kirjanpidon kirjausta ja
tdssa tapauksessa kyse olisi tulonvahennyksesta. Tulonlisdysta taas olisi se, jos
Asunto-osakeyhtio saisi lisdavustusta jalkikateen. Kun asunto- ja kiinteistéosake-
yhtiditd myydaan voi myds syntya myyntitappiota tai -voittoa, ja nama olisivat tu-

lonvahennysta tai tulonlisdysta. (lhantola & Leppanen 2021, 65-69.)

Siirtoerat kasittavat menonsiirrot ja tulonsiirrot. Menonsiirroissa kirjaus vaihde-
taan eri tilille, koska mahdollisesti kayttotarkoitus on muuttunut ja nain ollen kir-
janpidon tili tdytyy myds muuttaa vastaamaan uutta kayttotarkoitusta. Menonsiir-
rot ovat tarpeellisia myos sen takia, etta arvonlisavero- ja tilinpaatoskasittelyt voi-
vat vaihdella eri tilien valilla. Jos menonsiirto tehdaan arvonlisaverotuksessa va-
hennyskelpoisesta kdytosta toiseen vahennyskelpoiseen kayttéon, talldin arvonli-
sdvero ei aiheuta menonsiirron yhteydessa kirjauksia. Jos taas menonsiirto teh-
daan arvonlisdaverotuksen vahennykseen oikeuttavasta kaytosta vahennyskelvot-
tomaan kayttdon, talldin katsotaan, ettd on kyseessa omaan kayttoonotto, ja tassa
tapauksessa tulee suoritettavaa arvonlisdveroa ostohinnan tai luovutushinnan pe-
rusteella. Tulonsiirrot taas voivat olla joko lakiin perustuvia tai vapaehtoisia sopi-
mukseen perustuvia, kiinteistokirjanpidossa lakiin perustuvia tulonsiirtoja ovat
erilaiset verojen maksamiset, esimerkiksi arvonlisaverot, tuloksen mukainen tulo-
vero ja valmisteverot. Kiinteistokirjanpidossa sopimukseen perustuvia tulonsiir-
toja olisi esimerkiksi saadut vakuutuskorvaukset. (lhantola & Leppanen 2021, 70—

71,73.)
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3.1.5 Hankintameno ja jaksottaminen

Hankintameno kasittada hyddykkeen hankinnasta ja valmistuksesta aiheutuneet
valittémat menot. Valittdmat menot koostuvat ostohinnasta seka muista hankin-
nasta aiheutuvista menoista. Hankintamenoon ei kuitenkaan lueta myyntia, mark-
kinointia, tai yleishallinnon menoja. Korkomenoja on mahdollista sisallyttda han-
kintamenoon, jos korkomenot kohdistuvat hyédykkeen tuotantoon. Kun hankin-
tamenoa maaritelldaan, taytyy noudattaa jatkuvuuden periaatetta, eli kaikki han-
kintamenot tulee maaritellad tilikaudesta toiseen samalla tavalla. (lhantola & Lep-

panen 2021, 63—-65.)

Vaihto-omaisuuden ja pysyvien vastaavien hankintamenot tulee jaksottaa. Vaihto-
omaisuutta ovat myytavaksi hankitut tavarat, jota hankitaan pitkin tilikautta ja osa
ndista tavaroista myydaan saman tilikauden aikana, mutta osa on myymatta tili-
kauden paattyessa. Tilikauden kuluksi tulee kirjata vain se osa, joka on tuottanut
tuloa tilikauden aikana. Hankintamenon jaksottaminen siis tarkoittaa menon koh-
distamista kuluksi sille tilikaudelle, jonka aikana menosta saadaan tuloa. Kun han-
kintamenosta on odotettavissa tuloa tulevina tilikausina, niin talléin hankinta-
meno tulee tilinpdaatoksessa kirjata menojaanndksena Tasetilille ja ndin hankinta-
menot saadaan siirrettya seuraavalle tilikaudelle. Pysyvia vastaavia taas ovat ko-
neet, kalusto, rakennukset, maa-alueet ja liikehuoneisto-osakkeet sekda muut hyo-
dykkeet, joita kaytetdaan yrityksen toiminnassa useita vuosia. Pysyvat vastaavat,
jotka vaikuttavat yrityksen toimintaan useita vuosia, taytyy niiden hankintameno
jaksottaa. Pysyvien vastaavien hankintameno jaksotetaan poistoina kuluksi niille
tilikausille, joiden aikana hankinta vaikuttaa yrityksen toiminnassa. Rakennuksista,
koneista ja kalustosta tehddan suunnitelman mukaisia poistoja, maa-alueista ja ar-
vopapereista ei tehda poistoja, koska ne ovat kulumatonta omaisuutta. (Tomperi

2020, 30.)

Pysyvien vastaavien hankintameno voidaan poistaa joko tasapoistoina tai meno-
jdannospoistoina. Tasapoistomenetelmaa kadytetdan silloin, jos omaisuusera vai-

kuttaa yhtda merkittavasti poistoajan jokaisena vuonna. Tasapoistomenetelmaa
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kayttdaessa on poisto jokaisena vuonna yhta suuri. Menojaanndspoisto menetel-
maa kaytetdan silloin, jos vaikutus yritystoiminnassa on ensimmaisina kayttévuo-
sina merkittavampi kuin kdyttoajan loppu puolella. Talldin ensimmaisten kaytto-
vuosien poisto on suurempi. Menojadanndspoistossa poiston suuruus lasketaan
poistoprosentin mukaan ja poistoprosentti on joka vuosi sama. Poiston euromaara
kuitenkin pienenee joka vuosi, koska poistettava euromaara lasketaan menojaan-

noksesta eli siitd mitd on jaanyt viime poiston jalkeen. (Tomperi 2020, 34, 36.)
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4 KIINTEISTOKIRJIANPIDON YDINPROSESSIT JA NIIDEN VAIKUTUS
KIRJANPITOJARJESTELMAN VALINTAAN

Tassa luvussa syvennytaan kohdeyrityksen ydinprosesseihin ja pohditaan miten ne
vaikuttavat kirjanpitojarjestelman valintaan. Luvussa avataan myos haastattelun
avulla saatuja vastauksia seka kdaydaan myos lapi, miten riskienhallinta ja sisdiset

kontrollit tulisi huomioida.
4.1 Haastatteluvastauksien lapikaynti

Tdssa tyossa lahdettiin tutkimaan kohdeyrityksen kiinteistékirjanpidon ydinpro-
sesseja selvittamalla yrityksen kiinteistokirjanpidon prosesseja sekd haastattele-
malla tyontekijoitd. Materiaalina tyossa on kaytetty kohdeyrityksen kiinteistokir-
janpidon omia toimintaohjeita seka tehtavaluetteloita. Haastattelussa esitetyt ky-

symykset 16ytyvat tdman tyon loppuosasta Liitteet kohdasta.

Haastattelun vastauksien perusteella koettiin, etta arvonlisaveroon liittyvat tehta-
vat tyollistavat paljon. Arvonlisaveroon liittyviin tehtaviin kuuluu arvonlisdaveroas-
teiden paivitysta, arvonlisavero valvontailmoituksien laatimista ja tdsmayttamista
seka arvonlisdaverolaskelman kokoamista ja tasmayttamistd. Paljon tyollistavina
tehtdvina nousi myds muistiotositteisiin liittyvat tehtavat, joihin kuuluu edellisen
kuukauden korjauksia muistiotositteella esim. tulos- ja tasetilien vilisia korjauksia
tai tili- ja kotanumerokorjauksia. Muistiotositteet myods tyollistavat siksikin paljon,
koska niita laaditaan ja kasitellaan paperisina. Myos erindiset tasmaytykset tyollis-
tavat paljon, tasmaytyksia ovat esimerkiksi rahaliikennetilien tasmaytykset ja os-

toreskontran tasmaytykset.

Haastattelun yksi kysymys oli myos se mitka tehtdvat koetaan tarkeimpana. Ta-
man kysymyksen vastauksissa nousi esille tuottojen ja kulujen kirjautuminen oi-
kein, tilien tasmayttaminen ja ostolaskujen kasittely. Myos tdssa nostettiin esille
arvonlisdveroon liittyvat tehtavat ja erityisesti arvonlisaverolaskenta koettiin tar-

kedna.
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4.2 Kiinteistokirjanpidon ydinprosessit

Kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon ydinprosesseiksi muodostuivat tositteet, tas-
maytykset ja arvonlisdaveroon liittyvat tehtavat. Tahan tulokseen paadyin haastat-
telujen sekd kohdeyrityksen materiaalien tutkimisen perusteella. Lihdin
tutkimaan ydinprosesseja kuukausitasolla, eli mita tehtavia tehdaan missakin
vaiheessa kuukautta ja toistuuko tehtava joka kuukausi. Nain ollen sain selville ne
tehtdvat, jotka toistuvat joka kuukausi ja nain ollen muodostavat kohdeyrityksen
kiinteistokirjanpitotiimin ydinprosessit. Kuviossa 4 on kuvattu kohdeyrityksen

kiinteistokirjanpidon ydinprosessit selkeampaan ja helpommin ymmarrettavaan

muotoon.
Tositteet Tasmaytykset Arvonlisavero
J ~
Liiketapahtuman . . Arvonlisdveroasteiden
] . == Rahaliikennetili —
todentava tosite muutokset
== Muistiotositteet o OSEOVE-!kOJen == Arvonlisdveroilmoitukset
tasmaytys
Vuokrareskontran -
== L == Arvonlisdverolaskelma
tasmaytys

Suoraomisteisten
o kiinteistojen
tasmaytys

Vastikkeiden
tasmaytys

== Tulos- ja tasetilit

" J

Kuvio 4. Kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon ydinprosessit.
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Tositteilla on yhteys niin tasmaytyksiin kuin myds arvonlisaveroon. Tositteita ovat
muistiotositteet seka liiketapahtuman todentavat tositteet. Muistiotositteiden
avulla tehdaan korjauksia edelliseen kuukauteen esimerkiksi tulos- ja tasetilien va-
lilla seka korjataan esimerkiksi tilinumeroita. Liiketapahtuman todentava tosite on
tosite, joka muodostuu jonkin liiketapahtuman takia. Tassa opinndytetyossa sy-
vennytdaan enemman tositeprosessiin seka luodaan siita prosessikuvaus myéhem-
min tassa luvussa, ja tdman takia tassa vaiheessa en lahde avaamaan enempaa

tositteisiin liittyvia vaiheita.

Tasmaytykset tyollistavat kohdeyrityksessa noin kuukauden puoleenviliin asti.
Tasmaytyksia tehdadan rahaliikennetileille, ostoveloille, vuokrareskontraan, suora-
omisteisiin kiinteistoihin, vastikkeisiin seka tulos- ja tasetileille. Rahaliikennetilin
eli saamisten ja velkojen tasmaytys tehdaan joka kuukauden alussa ja siina tas-
madytetdan aina edellisen kuukauden tapahtumia. Rahaliikennetilin tasmaytyk-
sessa tasmaytetdan kiinteistoyhtididen saamiset ja velat emoyhtién kirjanpitoon
ndhden. Rahaliikennetilin tasmaytyksen ideana on tasmayttaa yhtididen niin sa-
nottu pankkitili emoyhtion vastaavaa tilia vasten ja tarkoituksena on, ettda molem-
missa on samat tapahtumat. Ostovelkojen tasmaytys tehddaan myos kuukauden
alussa sen jalkeen, kun edellisen kuukauden ostoreskontra on suljettu. Ostovelko-

jen tdsmaytyksen ideana on tarkistaa, etta yhtididen ostovelkatilit ovat nollilla.

Vuokrareskontran tdasmaytys sijoittuu myos kuukauden alkupuolelle. Vuokrares-
kontran tasmaytyksessa etsitddn mahdollisia eroja ja tdman jalkeen korjataan erot
kirjanpitoon muistiotositteella. Vuokrareskontran erot ovat yleensa saamisten ja
ennakoiden valisia tai sitten vakuustilien valisia ja siirrot tehdaan aina naiden erot-

tavien tilien vilille, jotta kirjanpito saadaan vastaamaan vuokrareskontraa.

Kuukauden alkupuolelle sijoittuu myo6s suoraomisteisten kiinteistojen tasmaytys.
Suoraomisteisilla kiinteistoilla tarkoitetaan kiinteistokohteita, jotka eivat ole itse-
ndisesti juridisia asunto- ja kiinteistoosakeyhtioitd. Kohdeyritys on suoraomistei-
sissa kiinteistOissa sijoittajan ja omistajayhtion roolissa, eli se hallinnoi kohteita

oman taseensa kautta. Suoranomistuksen kiinteistojen kirjanpitoa seurataan niin
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sanottuina kustannuspaikkoina/kohteina, ja tdman takia kiinteistokirjanpidossa
tulee kuukausittain tasmayttaa tapahtumat, niin ettda samat kirjanpidon tapahtu-

mat |oytyvat seka emoyhtion etta kohteiden omasta kirjanpidosta.

Vastikkeiden tdsmaytys on viimeisimpia tasmaytyksia mita tehdaan. Vastikkeiden
tasmaytyksessa tarkistetaan, ettei mitaan eroja ole emoyhtion ja kiinteistoyhtioi-
den valilla. Tulos- ja tasetilien tasmaytys eli tuloslaskelman ja taseen tasmaytys
tehdaan kuukausittain aina viimeisena muiden tasmaytyksien jalkeen. Taman tas-
maytyksen tarkoituksena on varmistaa, ettei tuloslaskelman ja taseen vilille ole

jaanyt eroja yhtididen kirjanpitoon.

Arvonlisaveroon liittyvia tehtavia kohdeyrityksessa ovat arvonlisdveroasteiden
muutokset, arvonlisdaveroilmoitukset ja arvonlisdverolaskelmaan liittyvat tyot. Jo-
kaisen kuukauden alussa paivitetaan kohdeyrityksen omistamien kiinteistoyhtioi-
den arvonlisdaveroasteet. Paivitykset tehddan niin kirjanpito-ohjelmaan kuten
myo6s ostolaskujen kasittelyohjelmaan. Kiinteistoyhtididen arvonlisdaveroasteet
muuttuvat, kun vuokralaiset vaihtuvat. Kuukauden puolenvilin jalkeen tehdaan
manuaalinen arvonlisaveroilmoituksien laatiminen ja tdasmayttdminen, seka kaik-
kien arvonlisaverollisten kiinteistoyhtididen ja emoyhtion yhteinen arvonlisdvero-

laskelman kokoaminen ja tdsmayttaminen.

4.3 Prosessikuvaukset tositteista

Lahdin luomaan prosessikuvausta tositteista tutkimalla kohdeyrityksesta saatuja
tietoja niin hyvaksymissaannoista seka ohjeista, joista 16ytyi tietoa siita, miten
muistiotositteita tehdaan ja kasitelladn. Prosessikuvauksia varten keskustelin
myos kiinteistokirjanpidon tyontekijan kanssa ja hanen avullaan ymmarsin entista
paremmin tositteiden prosessin ja pystyin luomaan prosessikuvaukset. Tosittei-
den prosessikuvaukset on jaettu liiketapahtuman todentaviin tositteisiin seka

muistiotositteisiin.
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4.3.1 Liiketapahtuman todentava tosite

Lilketapahtuman todentavan tositteen prosessikuvaus l6ytyy taman opinnayte-
tyon liitteena, liite numero 2. Kuviossa 5 on kuvattu tiivistettyna liiketapahtuman
todentavan tositteen prosessi. Liiketapahtuman todentavia tositteita syntyy me-
noista, tuloista ja rahoitustapahtumista. Menot kasittavat ostolaskut ja vuokrien
ennakoiden tai saatavien palautukset. Tulot taas ovat vuokratuottoja, kulujen las-
kutusta vuokralaisilta seka luottotappioita, jotka ovat tulonvahennysta. Rahoitus-

tapahtumiin kuuluu yrityksen pitkaaikaiset velat.

Menot, tulot, .. . Siirto Vastaanotto
. Osakirjanpito- L TR
rahoitustapah- o - kirjanpitojarjes kirjanpitojarjes
jarjestelma
tumat -telmaan -telmaan

Kuvio 5. Liiketapahtuman todentavan tositteen prosessi.

Lilketapahtuman todentavia tositteita kasitellaan osakirjanpitojarjestelmissa. Koh-
deyrityksessa on osakirjanpitojarjestelmina ostoreskontra, vuokrareskontra seka
lainajarjestelma. Osakirjanpitojarjestelman sisalla tapahtuu tilidinnit, tarkastukset
seka hyvaksymiset. Osakirjanpitojarjestelmasta lilkketapahtuman todentavat tosit-
teet tulee siirtdaa kirjanpitojarjestelmaan. Joissakin osakirjanpitojarjestelmissa to-
sitteet siirtyvat automaation avulla kirjanpitojarjestelmaan, mutta esimerkiksi os-
toreskontrasta laskujen siirto tulee manuaalisesti kdynnistaa. Tositteen siirron jal-

keen tositteet tulee vield vastaanottaa kirjanpitojarjestelmassa.

4.3.2 Muistiotositteet

Muistiotositteiden prosessikuvaukset on kuvattu liitteissa 3, 4 & 5 ja nama liitteet

loytyvat taman tyon lopusta. Muistiotositteet pdatin jakaa kolmeen eri prosessiin,
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selkeyttaakseni prosessikuvauksia, ja ndin ollen prosessikuvauksista tuli myos hel-
pommin luettavia. Ensimmaisena tein kuvauksen niista muistiotositteista, jotka
kiinteistokirjanpito laatii, asiatarkistaa, kirjaa, hyvaksyttaa, tulostaa ja mapittaa.
Toisessa prosessikuvauksessa esitin kiinteistokirjanpidon ja paakirjanpidon valiset
muistiotositeprosessit, ja tassa muodostui kaksi eri prosessia. Ensimmaisessa pro-
sessissa on muistiotositteet, jotka kiinteistokirjanpito laatii, mutta paakirjanpito
kirjaa hyvaksyttaa, tulostaa ja mapittaa, ja toisessa prosessikuvauksessa on muis-
tiotosite, jonka kiinteistokirjanpito laatii ja kirjaa, mutta paakirjanpito hyvaksyttaa,
tulostaa ja mapittaa. Kolmannessa prosessikuvauksessa esitin kiinteistokirjanpi-
don muistiotositeprosessin, kun tositteen laatijana on joku muu kuin kiinteistokir-

janpito.

4.3.3 Kiinteistokirjanpidon muistiotositteet

Ensimmainen prosessikuvaus on kiinteistokirjanpidon muistiotositteista. Naita
muistiotositteita muodostuu tapahtumista, jotka ovat tilinpaatoksen arvonlisave-
rotositteet, menon/tulon siirrot, tilinpaatoksen jaksotustositteet, tiliGintikorjauk-
set, joilla ei ole vaikutusta arvonlisdaveroon, avaavat tuloslaskelmat ja taseet, ar-
vonlisdveroon vaikuttavat tapahtumat seka tilinpaatoksen tuloksenlaskennan to-
sitteet. Tutkimalla ja selvittamalla ndiden edelld mainittujen tapahtumien proses-
seja kavi ilmi, etta suurimassa osassa prosessi on sama ja taman takia olen jaotellut

sellaiset tapahtumat samalla varilla, joissa prosessi kulkee samalla tavalla.

Kuviossa 6 on kuvattu tiivistettyna muistiotositteiden prosessi. Suurin osa kiinteis-
tokirjanpidon muistiotositteista noudattavat tata prosessia, joka on kuviossa 7 ku-
vattu. Tdman kuvion mukaan etenee tapahtumat, jotka ovat tilinpaatdksen jakso-
tustositteet, avaavat tuloslaskelmat ja taseet, tilidintikorjaukset; joilla ei ole vaiku-
tusta arvonlisdaveroon seka arvonlisdaveroon vaikuttavat tapahtumat; myéhemmin
kaytan naista yhteisesti nimea ryhma liila. Kuviossa 6 esitetty prosessi lahtee siit3,
ettd muistiotosite laaditaan ja apuna kdytetdaan mallipohjia, jotka helpottavat

muistiotositteiden laadintaa. Muistiotositteen laatimisen yhteydessa tulee jokai-
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nen muistiotosite myos tallentaa verkkolevylle. Téman jalkeen on vuorossa muis-
tiotositteen asiatarkastus. Liilan ryhman osalta asiatarkastuksen tekee muistioto-
sitteen laatija, eli kiinteistokirjanpitaja. Seuraava vaihe on muistiotositteen kirjaa-
minen kirjanpitojarjestelmaan, jonka jalkeen muistiotosite tulostetaan seka tarvit-
taessa kdytetaan hyvaksyttavana hyvaksymissaantdjen mukaisella hyvaksyjalla.
Ryhma liilaan kuuluvat tapahtumat kayvat kaikki hyvaksyjalla hyvaksyttavana. Pro-
sessin viimeinen vaihe on muistiotositteen arkistointi oikeaan mappiin. Mappeja
tulee sailyttda yhteensa 14 vuotta ja ndista kaksi ensimmaista vuotta kaikki mapit
sailytetaan kiinteistokirjanpitotiimin kotipesassa, josta niita on helppo tarvittaessa

tutkia. Taman jalkeen mapit siirretaan sailytykseen arkistoon.

Asiatar- Kirjaami- Tulostus (Hyvaksyt- Mapitta-

Laadigia kastus nen taminen) minen

Kuvio 6. Muistiotositteen prosessi.

Kiinteistokirjanpidon muistiotositteissa on myds kaksi muuta prosessia, jotka poik-
keavat kuviossa 6 esitetystd prosessista. Ensimmainen poikkeava prosessi liittyy
tapahtumiin, jotka ovat tilinpaatoksen arvonlisdverotositteet sekd menon / tulon
siirrot ja ndistda puhun myéhemmin nimellda ryhma pinkki. Ryhma pinkin prosessi
noudattaa muutoin samaa kaavaa, mita Kuvio 6. esittdaa, mutta ryhma pinkkiin
kuuluvien tapahtumien muistiotositteita ei tarvitse kayttaa hyvaksyjalla eli talloin

tulostuksesta seuraava vaihe on suoraan mapittaminen.

Toisen poikkeavan prosessin muodostaa tilinpaatoksen tuloksenlaskennan tosit-
teet. Ndissa muistiotositteissa voi olla kahdenlaista prosessia, ja tdma johtuu siita,
ettd kohdeyrityksessa on paatetty, etta niin sanottujen helppojen kiinteistoyhtioi-
den tuloksenlaskennat voi kirjata ennen hyvaksymistd. Tuloksenlaskennan tosit-

teiden Kuviosta 6 poikkeavat kohdat on kuvattu Kuviossa 7. tuloksenlaskennan
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muistiotositteiden prosessi lahtee liikkeelld laadinnasta ja asiatarkastuksesta niin
kuin muidenkin muistiotositteiden prosessi. Taman jalkeen tuloksenlaskennan
muistiotositteet menevat joko kirjattavaksi kirjanpitojarjestelmaan tai hyvaksyn-
taan. Ja sitten on vuorossa joko kirjaus tai hyvaksynta. Toisin sanoen molemmissa
prosesseissa kdaydaan lapi samat vaiheet, mutta kirjauksen ja hyvaksynnan jarjes-
tys vain on se mika vaihtelee. Kirjauksen ja hyvaksynnan jalkeen prosessi etenee
tulostamiseen, eli kuviosta 6 poiketen myos hyvaksynta on jo ennen tulostamista.

Taman jalkeen on vuorossa tositteen mapittaminen ja arkistointi.

. S Kirjaus Hyvaksynta
Laadinta  Asiatarkastus S ——
Hyvaksynt3 Kirjaus

Kuvio 7. Tilinpaatoksen tuloksenlaskennan tositteiden prosessi.

4.3.4 Kiinteistokirjanpidon ja padkirjanpidon viliset muistiotositteet

Kiinteistokirjanpidon ja padkirjanpidon valiset muistiotositteet on jaettu kahteen
eri prosessikuvaukseen, jotta niita olisi helpompi lukea ja sen my6ta myos hel-
pompi ymmartdaa. Ensimmainen kiinteistokirjanpidon ja paakirjanpidon valinen
muistiotositteiden prosessi liittyy perintadn kuuluvien vuokrien luottotappioihin ja
korkoihin, joita ei ole viety reskontraan. Kun tapahtumia ei ole viety reskontraan,
tulee tasta laatia kiinteistokirjanpidon muistiotosite. Toinen kiinteistokirjanpidon
ja paakirjanpidon valinen muistiotositteiden prosessi liittyy tapahtumiin, joissa
tasmaytetdaan joko emoyhtion vuokria, suoraomisteisia kiinteistdja tai emoyhtién
oman kayton arvonlisdveron muistiotositteet ja kiinteistoyhtion ja emoyhtion va-

liset muistiotositteet, esimerkiksi rahaliikenteeseen liittyvat tositteet.
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Kuviossa 8 on kuvattu tiivistetysti nama kaksi eri prosessikuvausta. Perintaan kuu-
luvien vuokrien luottotappioiden ja korkojen prosessi menee niin, etta ensin kiin-
teistékirjanpito laatii muistiotositteen ja taman jalkeen tallentaa sen paakirjanpi-
don verkkolevylle, jonka jalkeen paakirjanpito huolehtii muistiotositteen kirjaami-
sesta, hyvaksyttamisestd, tulostamisesta seka mapittamisesta. Toinen prosessi,
joka liittyi tasmaytyksiin, on emoyhtion oman kdyton arvonlisaveroon ja kiinteis-
toyhtion ja emoyhtion valisiin muistiotositteisiin ja se etenee niin, etta kiinteisto-
kirjanpito laatii muistiotositteen tapahtumasta ja tdman jalkeen kirjaa sen kirjan-
pitojarjestelmaan ja sen jalkeen tallentaa sen paakirjanpidon verkkolevylle, jonka
jalkeen paakirjanpito huolehtii muistiotositteen hyvaksyttamisesta, tulostami-

sesta ja mapittamisesta.

—

LTaIIentaminen

>y

Laadinta

—

L Kirjaaminen —{Tallentaminen

vy

Kuvio 8. Kiinteistokirjanpidon ja paakirjanpidon valiset muistiotositteet.

4.3.5 Kiinteistokirjanpidon muistiotositteet, joissa laatijana ei ole kiinteisto-

kirjanpito

Viimeinen muistiotositteiden prosessikuvaus koskee muistiotositteita, joissa laati-
jana on joku muu kuin kiinteistdkirjanpito. Talléin kun laatijana on muu kuin kiin-
teistokirjanpito, niin tositteen laatija on yleensa kiinteistdsijoitus. Nditd muistioto-
sitteita muodostuu tapahtumista, jotka ovat aktivoinnit tai tilidintikorjaukset, joilla
ei ole vaikutusta arvonlisdveroon seka arvonlisdveroon vaikuttavat tapahtumat ja

ostoihin ja myynteihin liittyvat tapahtumat.
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Kaikissa edelld listatuissa tapahtumissa prosessin ensimmainen vaihe on se, etta
kiinteistosijoitus laatii muistiotositteen ja taman jalkeen tallentaa muistiotositteen
verkkolevylle. Vasta sitten kiinteistokirjanpito ottaa muistiotositteen kasittelyyn ja
ensimmaisena tehtdavana on kirjata muistiotosite kirjanpitojarjestelmaan ja taman
jalkeen muistiotosite tulostetaan. Tulostamisen jalkeen muistiotosite menee
asiatarkastukseen hyvaksymissaantodjen mukaiselle asiatarkastajalle ja sen jdlkeen
se menee vield hyvaksyttavaksi hyvaksymissaantdjen mukaiselle hyvaksyjalle. Ta-
man jalkeen kiinteistokirjanpito arkistoi muistiotositteen oikeaan mappiin ja muis-
tiotositteet sdilytetdaan 14 vuotta yhteensa, ensin 1-2 vuotta kiinteistokirjanpito-

tiimin kotipesassa ja taman jalkeen arkistossa.

4.4 Mitka prosessit vaikuttavat kirjanpitojarjestelmén valintaan?

Kirjanpitojarjestelman valinnassa tulisi ottaa huomioon useat yrityksen prosessit,
mutta ensin tulisi varmistaa ydinprosessien sujuva kasittely ja tdman jalkeen siir-
tya my6s muihin prosesseihin. Yrityksessa, josta [6ytyy niin paakirjanpitotiimi kuin
myo0s kiinteistokirjanpitotiimi, tulee myds muistaa varmistaa se, etta uusi kirjanpi-
tojarjestelma palvelee kaikkia tiimeja tasavertaisesti, jotta kaikki saavat siita pal-
jon hyotya. Kun ldahdetdan vaihtamaan kirjanpitojarjestelmaa, on tarkeaa selvittaa,
voidaanko manuaalisesti tehtya tyota saada minimoitua uudessa ohjelmassa. Olisi
hyva saada kasitys niista tehtdvista, jotka vievat tyontekijoilta eniten aikaa, ja tal-
16in I0ydettaisiin ne prosessit, jotka vaatisivat eniten parannusta uudessa kirjanpi-
tojarjestelmassa. Taytyy kuitenkin muistaa, ettd uudesta ohjelmasta [6ytyy myos
ne prosessit, jotka tallakaan hetkella eivat vaadi manuaalista tyota. Uuden kirjan-
pitojarjestelman on tarkoitus parantaa tyéntekoa ja ndin ollen siita pitaisi [6ytya
mahdollisimman paljon ominaisuuksia, jotka auttaisivat automatisoimaan ja hel-

pottamaan eri prosesseja.

Kun lahdetaan uutta kirjanpitojarjestelmaa valitsemaan, tulisi myos ottaa huomi-
oon se, mita prosesseja tyontekijat toivoisivat, ettd uudessa kirjanpitojarjestel-
massa olisi. Nailla ominaisuuksilla kirjanpitojarjestelmastd saataisiin varmasti sel-

lainen, jolle on tarvetta. Taman takia paatin myos yhtena haastattelukysymyksena,
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kysya suoraan kiinteistokirjanpidon tyontekijoilta, mihin tehtavakokonaisuuksiin
he kaipaisivat parannusta uuden kirjanpitojarjestelman myota. Haastattelun vas-
tauksissa nousi esille nelja tehtavakokonaisuutta, joihin kaivattiin parannusta. En-
simmainen parannuksen kohde oli muistiotositteet ja se, etta niiden kasittely saa-
taisiin sahkoiseksi ja opinndytetydon myota olen myds itse huomannut sen, miten
paljon helpompaa olisi, jos muistiotositteiden kasittely olisi sdhkéinen. Toisena pa-
rannus ehdotuksena nostettiin esille arvonlisaveron kasittely ja laskenta, jotta ka-
sittely olisi mahdollista uudessa kirjanpitojarjestelmassa. Kolmantena toivottiin
parannusta siihen, etta kirjanpitojarjestelmassa pystyttaisiin jo suljettuja vuosia
katsomaan seka tulostamaan sielta tietoja. Viimeisena esitettiin toive siita, etta
jaksotettavien kulujen ja niiden purkujen kasittely helpottuisi uuden jarjestelman

myota.

4.4.1 Kohdeyritys ja riskit

Tata tyota tehdessa haastateltiin kohdeyrityksen kiinteistokirjanpitotiimin tyénte-
kijoita ja heilta kysyttiin mita riskeja he kokevat, liittyvan tehtavaalueisiin tai -ko-
konaisuuksiin. Vastauksissa nostettiin esille manuaalinen tyg, silla talla hetkella ar-
vonlisdveroon ja tositteisiin liittyvissa tehtavissa on erityisen paljon manuaalisia
vaiheita. Manuaalinen tyo6 lisda virheiden mahdollisuutta. Kuviossa 9 on kuvattu
kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon riskit, jotka ovat sidosryhmariskit, lainsaa-

dantoon ja asetuksiin liittyvat riskit, tietoturvariskit ja henkiloriskit.

Sidosryhmariskit o
Lainsaddant6on | Tietoturvariskit | Henkiloriskit

¢ Yhteistyo eri . ..
i ja asetuksiin

tahojen valilla e e e Asiankuuluvien ! e Tiimin resurssit
*Sujuvaa \ liittyvat riskit \ ohjelmien \ * Yhteistyd
eTiedonvilitys \ * Muutokset osaaminen *Osaaminen

toimivaa

Kuvio 9. Kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon riskit.
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Sidosryhmariskeissa nousi esille yhteistyo eri tahojen valillg, silla kiinteistokirjan-
pitotiimi tyoskentelee ja tekee yhteistyota eri tahojen kanssa ja nain ollen pitaa
varmistaa, etta yhteistyo olisi sujuvaa, seka samalla se, etta tiedonvalitys toimii
kaikkien valilla. Lainsadadantoon ja asetuksiin koettiin riskeja, silld lainsaadantoon
ja asetuksiin tulee aika ajoin muutoksia ja paivityksia, joten jokaisen tyontekijan
tulisi olla tietoinen muutoksista, jolloin varmistetaan se, etta asiat hoidetaan lain-
saadannon ja asetuksien mukaisesti. Lisaantyneen digitalisaation my6ta nousee
esille myds tietoturvariskit seka digiriskit, silla tyontekijoilla tulee olla taitoa ja
osaamista eri ohjelmistoista ja tdman myota tulee ymmartaa tietoturvaan liitty-
vat riskit ja seka mahdolliset muutokset. Myds henkiloriskeja nousi esille ja niissa
ensimmaisena se, ettd tiimin resurssien tulee olla kunnossa, jotta lakisdateiset ja
pakolliset tehtavat tulevat varmasti hoidetuksi. Tama tarkoittaa, etta yrityksessa
tulee pitda huolta siitd, ettd on tarpeeksi tyontekijoita. Henkiloriskeissa nostettiin
myo0s esille yhteistyon merkitysta ja etta tulee pitda huolta yhteistyon toimivuu-
desta tiimin kesken ja my0s, etta tietoa tulee osata jakaa koko tiimin kesken,
jotta kaikki ovat tietoisia mahdollisista muutoksista tai muusta tyéhon vaikutta-
vasta asiasta. Henkil6riskina koettiin myos tydntekijoiden osaaminen, silla jokai-
sen tyontekijan osaamisen tulisi olla silla tasolla, etta tyétehtavin hoitaminen su-

juu ja tehtavista pystytdan ottamaan itse vastuu.

4.5 Miten riskienhallinta ja sisaiset kontrollit tulisi ottaa huomioon?

Yksi merkittava keino, joka lisdisi riskienhallintaa on manuaalityén vahentaminen.
Mita automatisoidumpia prosessit ovat, sitd vdhemman muodostuu tarvetta kont-
rolloida yksittaisien henkildiden virheitd. Kun Iahdetdan uutta kirjanpitojarjestel-
maa valitsemaan, on tarkeaa kiinnittda huomiota siihen, etta uuden jarjestelman
myo6td manuaalinen tyo vahentyisi. Taman opinndytetyon perusteella yksi tarkea
osa-alue, joka kaipaisi kehitystd on muistiotositteet ja niiden kasittely sekd myos
arvonlisdveroon liittyva kasittely. Riskienhallinnan nakékulmasta muistiotosittei-
den ja arvonlisdaveron kasittelyyn liittyvda manuaalitydn maaraa tulisi vahentaa.

Muistiotositteiden kayttda tulisi kehittda myos ihan kokonaisuudessaan, silla talla
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hetkella niita kaytetadan moneen asiaan, mutta uuden kirjanpitojarjestelman
myota toivottaisiin muistiotositteiden maaran pienenemista ja kokonaisuudes-

saan niiden kasittelyn parantumista automatisoidumpaan suuntaan.

Paivittdista tyota ajatellen on tarkeaa yllapitaa ohjeita liittyen erinaisiin tyotehta-
viin. My0s tyontekijéiden osaamista tulisi kehittaa ja varmistaa se, etta poissaolo-
jen takia ei koko tiimin toiminta ole vaarassa. Tahan auttaa myos edelld mainittu
toimintaohjeiden yllapito. My6s tiedonkulun taytyy toimia kaikkien tiimien valilla,

jotta kaikki ovat tietoisia esimerkiksi muutoksista.

Riskienhallinnasta ja sisdisista kontrolleista olisi hyva keskustella enemman, jotta
kaikki ymmartaisivat paremmin esimerkiksi sen, mita riskeja eri tehtaviin kuuluu.
Keskustelu olisi tarkedaa myos siltd osin, etta jokainen ymmartaisi, miten he voivat
omassa tyossaan hallita riskeja ja sisdisia kontrolleja. On myds tarkeda varmistaa,
ettd kaikille on vastuut selvat, silla ndin jokainen tietda mita hanen kuuluu tehda
ja mika taas ei kuulu hanen vastuulleen. Olisi hyva havainnollistaa paremmin sisai-
sia kontrolleja ja riskienhallintaa, koska nadin ne olisivat helpommin ymmarretta-

vissa ja yhdistettavissa paivittdiseen tekemiseen.
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5 YHTEENVETO

Tassa luvussa kdydaan lapi tutkimuksen johtopaatoksia; saatiinko tutkimuskysy-
myksiin vastaukset ja saavutettiinko tyon tavoite. Lopuksi on pohdintaa liittyen
opinndytetydn kokonaisuuteen sekd muutamia jatkotutkimusehdotuksia, joita ta-

man tyon pohjalta voisi tutkia.

5.1 Johtopaatokset

Opinndytetyon tavoitteena oli selvittdd kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon
ydinprosessit ja taman jalkeen luoda yhdelle ydinprosessille prosessikuvaus. Koh-
deyritykselld on tulossa eteen kirjanpitojarjestelman vaihto, mutta ennen kuin ldh-
detdan jarjestelmaa vaihtamaan, on edessa kirjanpitojarjestelman valinta. Kirjan-
pitojarjestelmaan valintaan liittyen tulee ensin selvittdaa prosessit ja luoda proses-
seille prosessikuvaukset. Talla opinnadytetyolla toivottiin apua naihin kiinteistokir-
janpidon prosessikuvauksiin, jotta kohdeyrityksessa voitaisiin sitten jatkaa entista
syvemmalle prosessikuvauksia. Opinnadytetyossa pyrittiin myos vastaamaan tutki-

muskysymyksiin, jotka olivat:

e Mitka ovat kirjanpidon ydinprosessit kiinteistokirjanpidon nakdkulmasta?
e Mitka prosessit vaikuttavat kirjanpitojarjestelman valintaan?

e Miten riskienhallinta ja sisdiset kontrollit tulisi ottaa huomioon?

Tutkimuskysymyksiin vastauksia Iahdin hakemaan haastattelujen seka kohdeyri-
tyksen erilaisten toimintaohjeiden myo6ta. Suoritin haastattelun kahdelle koh-
deyrityksen kiinteistokirjanpidon tiimissa tyoskentelevalle henkil6lle ja haastatte-
lun myo6ta sain selville mita tehtavia tiimissa tehda kuukausittain ja ndin ollen muo-
dostui ydinprosessit. Haastattelijoiden vastaukset tukivat myos itse selvittamiani
tietoja. Vaikka olin itse saanut samoja tietoja selville tutkimalla kohdeyrityksen toi-
mintaohjeita, oli silti haastattelu myds hyva lisa, varsinkin kun en itse ollut kaikkia
tehtdvia paassyt tekemaan, niin talléin haastatteluiden avulla sai kuitenkin varmis-

tuksen asioille.



51

Tdssa opinndytetyOssa sain selvitettya kohdeyrityksen kiinteistokirjanpidon
ydinprosessit seka loin prosessikuvaukset tositeprosesseille. Tositeprosessiin liit-
tyvat prosessikuvaukset 16ytyvat liitteena tasta opinnadytetyosta. Tositeprosessiku-
vaus luotiin liiketapahtuman todentavalle tositteelle sekd muistiotositteille. Muis-
tiotositteille luotiin viela kolme erillista prosessikuvausta, koska muistiotositteiden
kasittelyssa on poikkeustilanteita. Poikkeustilanteita muistiotositteiden kasitte-
lyssa ilmeni muistiotositteissa, joita kiinteistokirjanpito ei itse laadi seka kiinteis-
tokirjanpidon ja paakirjanpidon valisissa muistiotositteissa. Kolmanneksi prosessi-
kuvaukseksi valikoitui edellda mainittujen lisaksi kiinteistokirjanpidon muistiotosit-

teet, joiden kasittelysta kiinteistokirjanpito pitda kokonaan huolen.

Taman opinndytetyon avulla saatiin myos vastaus siihen, mitka prosessit vaikutta-
vat kirjanpitojarjestelman valintaan. Kiinteistokirjanpidon osalta nama ovat tassa
tyossa kuvatut ydinprosessit. Tahdan kysymyksiin halusin my6s saada tietda mita
itse kiinteistokirjanpidossa tydskentelevat henkilot toivoisivat uudessa kirjanpito-
jarjestelmadssa olevan ja sain myos heiltad vastauksia tukemaan omia johtopaatok-
sid. Kirjanpitojarjestelman valinnassa ei kuitenkaan voida ottaa huomioon pelkas-
taan kiinteistokirjanpidon tarpeita uudelle kirjanpitojarjestelmassa, vaan tassa tu-
lee kartoittaa koko yrityksen ja kaikkien kirjanpitoa hoitavien tiimien tarpeet.
Tama tyo ja tassa selvilla saadut tulokset ovat kuitenkin hyva pohja koko tyossa

kayntiin lahtevalle projektille.

Viimeinen tutkimuskysymys miten riskienhallinta ja sisaiset kontrollit tulisi ottaa
huomioon, oli haastavampi kuin edelliset tutkimuskysymykset. Tata lahdin kuiten-
kin katsomaan omasta nakdékulmastani, miten itse taman opinnadytetydn perus-
teella koen riskienhallinnan ja sisdiset kontrollit yrityksessa. Riskienhallinnasta ja
sisdisista kontrolleista tarvitsisi enemman selkeda puhetta, etta jokainen oikeasti
ymmartdisi mita niilla tarkoitetaan ja milloin on kyse riskienhallinnasta ja sisaisista

kontrolleista.
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5.2 Pohdinta

Talle opinnaytetydlle asetetut tavoitteet saavutettiin onnistuneesti luomalla pro-
sessikuvaus tositeprosesseille, mutta samalla myds selvittamalla muutkin ydinpro-
sessit. Tyon tutkimuskysymyksiin saatiin patevia vastauksia. Tyossa haastavinta
kuitenkin oli aineiston |6ytaminen seka sen lisaksi se, miten toimeksiantajalta saa-
tua aineistoa hyodyntaa, koska tyon toimeksiantaja halusi, etta yrityksesta ei pu-
huta nimella. Koen, etta haasteista huolimatta onnistuin hyvin saavuttamaan ta-
man tyon tavoitteet sekd sain vastaukset tutkimuskysymyksille. Tasta tutkimuk-
sesta on erityisesti hyotya kohdeyritykselleni, mutta tasta tyosta voivat hyotya
my6s muut yritykset, silla prosessithan usein ovat ainakin osittain samalaiset yri-

tyksissa.

5.3 Jatkotutkimus

Tahan opinndytetyohon pohjautuvana jatkotutkimuksena voisi olla, etta tutkittai-
siin muistiotositeprosesseja esimerkiksi paakirjanpidon nakékulmasta, jolloin saa-
taisiin eri nakokulmaan muistiotositteisiin. Toisena jatkotutkimusehdotuksena
voisi olla, ettd luotaisiin prosessikuvaukset muillekin tata tyossa esitetyille
ydinprosesseille. Jatkotutkimuksena voitaisiin myos tutkia sitd, kun uusi kirjanpi-
tojarjestelma on jo kaytossa, niin taman jalkeen luotaisiin uusi prosessikuvaus
muistiotositteille, jolloin olisi mahdollista nahda miten muistiotositeprosessi on
muuttunut. Jatkotutkimusta voitaisiin [ahted myds rakentamaan riskienhallinnan
nakokulmasta ja talldin hyva jatkotutkimus voisi olla, etta tutkittaisiin sitd, miten

riskienhallinta tehddan nakyvammaksi.
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LITTEET

LITE 1

HAASTATTELUKYSYMYKSET

1. Mitka tehtavat ovat sellaisia, jotka koet, etta tyollistavat eniten — kuukau-
den alussa, lopussa ja kuukauden aikana?

2. Mitka tehtavat koet tarkeimpana, kun katsoo koko kuukautta?

3. Mita riskeja koet, etta liittyy tehtdvaalueisiin / tehtavakokonaisuuksiin?

4. Tehtavakokonaisuudet tai tehtavat, joihin kaipaisit kehitysta uuden kirjan-

pito-ohjelman myo6ta?
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velat

tulonvahennys

Vuokrareskontra

OSAKIRJANPITOJARIESTELMA Lainajarjestelma

.« Ostoreskontra

SIIRTO KIRJANPITOJARJESTELMAAN

\ 4
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KIINTEISTOKIRJANPIDON

MUISTIOTOSITTEET Muistiotosite, jonka kiinteistékirjanpito laatii, kirjaa, hyvaksyttds, tulostaa ja mapittaa.

TILINPAATOKSEN . AVAAVAT

= TILINFAATOKSEN
. . . ARVONLISAVERD TULOSLASKELMAT JA
Mihin muistiotositteita TOS JAKSOTUS TOSITTEET e
kiytetdan?
A B RETO Mustavalkoinen nuoli tarkoittaa kaikkia
T L TILIGINTIKORIAUKSET, ARVONLISAVEROON TILINPAATOKSEN st " ol orts
SIRROT JOILLA El VAIKUTUSTA VAIKUTTAVAT TULOESENLASKENTA tdssa kuvattuja muistiotositteita. H__v
ARVONLISEVEROON TAPAHTUMAT TOSITTEET
LAADI MUISTIOTOSITE ASIATARKASTA MUISTIOTOSITE, SAILD
e CeE RIAA oTO TULOSTA
Kiinteistokirjanpito EXCELILLA. KAYTAAPUNA | v TARKASTA TIETOJEN x_h_pzm_._ﬂ__.mm_q_ U2 TN MUISTIOTOSITE
MALLIPOHIA. OIKEELLISUUS DIKEAAN MAPPIN

Hyvaksymissddntdjen
mukainen hyviksyia

SAHKDISET TOSITTEET,
Sdhkainen arkisto SAILYTTAMINEN

WVERKKOLEVYLLA

d

TOSITEMAFFIEN
Kayttaarkisto SAILYTTEMINEN TIMIN
KOTIPESASSA 1-2 VUOTTA

—

~

Arkisto TOSITEMAPPIEN
SAILYTTAMINEN 12-13
VUOTTA

LITE 3
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KINTEISTOKIRJANPIDON JA
PAAKIRJANPIDON
VALISET MUISTIOTOSITTEET

Muistiotosite, jonka kiinteistdkirjanpito laatii, mutta pdakirjanpito kirjaa, hyvaksyttis, tulostaa ja mapittaa.

Mihin muistiotositteita
kdytetddn?

PERINTAAN LUTTYVAT
VUOKRIEN LUOTTOTAPPIOT JA
KOROT, JOITA El OLE VIETY
RESKONTRAAN

Kiinteistdkirjanpito

TALLENMA MUISTIOTOSITE
PAAKIRJANPIDON
VERKKOLEVYLLE

LAADI MUISTIOTOSITE
EXCELILLA, MALLIPOHIIA
APUNA KAYTTAEN

P&ikirjanpito

PAAKIRJANPITO HUOLEHTI TOSITTEEN KIRJAAMISESTA,
HYVAKSYTTAMISESTA, TULOSTAMISESTA JA MAPITTAMISESTA

KINTEISTOKIRJANPIDON JA
PAAKIRJANPIDON
VALISET MUISTIOTOSITTEET

Muistiotosite, jonka kiinteistdkirjanpito laatii ja kirjaa, mutta paskirjanpito tulostaa, hyviksyttas ja mapittaa.

Mihin muistiotositteita
kdytetddn?

KIINTEISTOYHTION JA

S EMOYHTION OMAN KAYTON SUORA OMISTEISTEN EMOYHTION VUOKRIEN
z:ﬁwﬂﬁﬂﬁmﬁﬂmﬂ = ARVONLISAVERON KIINTEISTOJEN TASMAYTYKSEN TASMENTYKSEN
rahaliikenne) MUISTIOTOSITTEET MUISTIOTOSITTEET MUISTIOTOSITTEET

Kiinteistdkirjanpito

LAADI MUISTIOTOSITE
EXCELILLA, MALLIPOHIIA
APUMA KAYTTAEN

TALLENNA MUISTIOTOSITE
PAAKIRIANPIDON
VERKKOLEVYLLE

KIRIAA MUISTIOTOSITE
KIRJANPITOJARIESTELMAAN

Paakirjanpito

PAEKIRIANPITO HUOLEHTII TOSITTEEN HYVAKSYTTAMISESTA,
TULOSTAMISESTA JA MAPITTAMISESTA

LIITE 4
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KIINTEISTGKIRIANPIDON
MUISTIOTOSITTEET

JOIS5A LAATUANA MUU KUIN
KIINTEISTOKIRJANPITO

Muistiotosite, jonka joku muu laatii mutta kiinteistGkirjanpito kirjaa

S TILGINTIKORIAUKSET, 105 ARVONLISAVEROON OSTOIHIN 1A
Mihin muistiotositetta AKTIVOINNIT EI VAIKUTUSTA VAIKUTTAVAT MYYNTEIHIN LITTYVAT
Kaytetsan? ARVONLISAVEROON TAPAHTUMAT TAPAHTUMAT
o KIRIAA MUISTIOTOSITE TULOSTA SAILO
Kiinteistakirjanpito KIRIANPITOIARIESTELMAAN MUISTIOTOSITE MUISTIOTOSITE

OIKEAAN MAPPIIN

LAATII MUISTIOTOSITTEEN JA

- o ILMOITTAA
Kiinteistosijoitus KIINTEISTOKIRIANPIDOLLE
TOSITTEESTA
HYVAKSYMISSAANTOIEN MUKAINEN
Asiatarkastaja E}ﬂaﬁﬂmﬂi hmq____._._.ﬁ__zgrb
Hyviksymissddntdjen
mukainen hyvaksyja
SAHKOISET TOSITTEET,
Sahkdinen arkisto SAILYTTAMINEN
VERKKOLEVYLLA
TOSITEMAPPIEN
Kayttdarkisto SAIYTTAMINEN TUMIN
KOTIPESASSA 1-2 VUOTTA
Arkisto _ TOSITEMAPPIEN
SAILYTTAMINEN 12-13
VUOTTA

LIITES
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