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Kirjanpidon ABC eli mita jokaisen pitaisi tietaa kirjanpidosta

Kirjanpito on sita, etta kerataan ja jarjestetaan tositteet, rekisteroidaan niiden tiedot tietyn menetelman
mukaan ja saadaan tulokseksi laskelmat yrityksen taloudesta. Kirjanpidon kokonaisuus muodostuu
yrityksen tuotoista, kuluista, omaisuudesta, omista varoista ja veloista. Kirjanpito tuottaa tietoa yrityksen

johtamista varten.

Kirjanpitovelvollisuus

Kaikki  yritykset ovat kirjanpitovelvollisia.
Yrityksen johto on vastuussa kirjanpidon
jirjestdmisesta.

Kirjanpito pitda erilladn yrityksen rahat, tulot ja
menot yrittdjdn omista rahoista, tuloista ja
menoista sekd samalla muiden yritysten rahoista,
tuloista ja menoista.

Kirjanpitoaineisto

Yrityksen perustamisesta ldhtien pitdd huolehtia
siitd, ettd liiketapahtumia kuvaava aineisto
kootaan ja sdilytetddn.

Kirjanpitoaineisto on paperia: lasku, rahtikirja,
tiliote, yrityksen kokouksen poytikirja, kuitt
kiteis- tai korttimaksusta, kassapaitteen
tarkkailunauha, sopimus, liikekirje, oikeuden
paatos.

Kirjanpitoaineisto voi olla my6s paperitonta eli
sahkoinen tallenne: tiliotetiedosto, viitteellisten
suoritusten tiedosto, maksettavien laskujen
tiedosto, tiedosto ldhetetyista laskuista,
skannattujen ostolaskujen tiedosto, sdhkéinen
ostolasku jne.

Kaikki paperit ja tiedostot, jotka syntyvéit, kun
asioidaan toisten yritysten, asiakkaiden,
pankkien ja  viranomaisten kanssa ovat
kirjanpitoaineistoa. Tdmé& aineisto jdrjestetddn
liiketapahtumien todisteista koostuvaksi
tositeaineistoksi ja kirjeenvaihdoksi.

Paperitositteiden  kopioita tai paéllekkdisid
tositeaineistoja ei tarvitse eikd pidd sdilyttaa.
Tiedostoista otettavat varmistukset ovat asia
erikseen, niista on huolehdittava.

Selvakielinen tosite

Tositteiden pitdd olla alkuperdisid, kirjanpito-
velvolliselle osoitettuja, luettavia ja tositteen
antajan nimelld ja osoitteella varustettuja.
Tositteiden merkintéjen on oltava niin selkeitd ja
pysyvéllad tavalla tehtyjd, ettd tositteesta selvidi,
minké&lainen liiketapahtuma on kyseessa.
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Tosite on liiketapahtuman todistusaineisto

Tositeaineistoa ovat kopiot yrityksen ldhet-
tamistd laskuista, kassakoneen tarkkailunauhat,
alkuperdiset laskut, jotka ovat tulleet yritykselle
maksettaviksi, tavaran toimituksiin liittyvét
paperit: rahtikirjat ja ldhetteet, pankin tiliotteet ja
tiliotteisiin liittyvat erillisaineistot.

Lampdokirjoitintekniikalla tulostettu "haaleneva"

kuitti ei kelpaa kirjanpitoon. Téllaisesta
tositteesta on otettava valokopio tai liikkeestd on
pyydettiava sdilyvédlla  tavalla  kirjoitettu
kuittijaljennds.

Paperiton tosite

Tyypillisimmilladn paperiton tosite on

esimerkiksi pankista verkon kautta noudettu
tiliote, myyntilaskun tiedot laskutusohjelmassa
taikka verkkolasku tai muu sdhkoinen ostolasku.

Tarkoituksena on, ettd tositetiedostossa on
tiliotteen tapahtumista tai ldhetetyistd tai
vastaanotetuista laskuista tdydelliset tiedot, niin
ettd  tositteiden kuvaamia liiketapahtumia
voidaan tietokoneen ruudulla tarkastella aivan
kuin paperitositteita mapissa.

Tositteen sisalto

* piividys (luovutus-, lasku- tai maksupdiva)

* mitd ja keneltd on ostettu, kun on kyse
ostosta
* mitd ja kenelle on myyty, kun on kyse
myynnista
* maksutositteesta pitdd ndkyd maksaja,
maksun saaja ja maksun syy
Kaupan kohteena olevan tavaran tai palvelun

luovutusajankohta on myos voitava osoittaa
tositteen tai sen liitteen avulla tai muutoin.

Kirjanpidossa tehtdvdn ostovdhennyksen edelly-
tyksend on lain vaatimukset tdyttdvdn laskun
hallussapito.

Laskumerkinnat

Arvonlisdverolaki sisiltdd luettelon pakollisista
laskumerkinn6istd, jotka ovat:

* laskun antamispédivd
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e laskun numero (juokseva tunniste)
* myyjdn arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)

e ostajan arvonlisdverotunniste kddnnetyn
verovelvollisuuden tilanteissa ja yhteiso-
kaupassa

* myyjan ja ostajan nimi ja osoite
e tavaroiden maéiréd ja luonne sekd palvelujen
laajuus ja luonne

* tavaroiden toimituspdivd, palvelujen
suorituspdivd tai ennakkomaksun maksu-
paivéa

e veron peruste (= veroton hinta, johon alv
lisdtddn) verokannoittain ja yksikkohinta
ilman veroa ja hyvitykset ja alennukset (jos
eivit yksikk6hinnassa)

e verokanta
e suoritettavan veron maara

e verottomuuden tai kddnnetyn verovelvolli-

suuden peruste
Erityisissa tapauksissa:

* tiedot uusista kuljetusvilineista

* maininta kédytettyjen tavaroiden sekd taide-,
antiikki- ja keréilyesineiden tai
matkatoimistojen
marginaaliverotusmenettelysta

* merkinté verollisen sijoituskullan myynnistd

e muutoslaskussa (= laskulla
aikaisemmin annettua laskua)
aikaisempaan laskuun

muutetaan
viittaus

Kevennetyt laskumerkinnat

Alla luetellut tiedot on oltava laskuissa, jos niihin
sovelletaan kevennettyja laskumerkint6ia.
Kevennetyt laskumerkinnét ovat mahdollisia, jos
laskun suuruus ei ylitd 250 euroa.

e laskun antamispéiva

* myyjdn nimi ja arvonlisdverotunniste (Y-
tunnus)

* myytyjen tavaroiden maéédrd ja luonne sekd
palvelujen luonne

e suoritettavan veron maédrd verokannoittain
tai veron peruste verokannoittain

250 euron rajan lisiksi kevennetyt sisdlto-
vaatimukset koskevat vihittdiskaupassa tai
muussa siithen rinnastettavassa ldhes yksinomaan
yksityishenkiléille tapahtuvassa
myyntitoiminnassa annettavia laskuja. Téssd
tapauksessa laskun loppusummalla ei ole
merkitystd, se voi siis ylittdd 1 000 euroa
(verollinen loppusumma).

Vahittdiskauppaan rinnastettavaa myynti-
toimintaa harjoittaa esimerkiksi kioski, suutari,
kampaamo tai hautaustoimisto. Kevennetyt
laskumerkinnét riittdvdat myos tarjoilupalvelu- ja
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henkil6kuljetuslaskuissa, lukuun ottamatta
edelleen myytdviksi tarkoitettuja palveluita.
Lisdksi kevennetyt laskumerkinnét ovat riittdvét
pysdkointimittareiden ja muiden vastaavien
laitteiden tulostamissa tositteissa.

Kevennetyn sisidlt6vaatimuksen laskuissa on siten
mahdollista ilmoittaa hinnat arvonlisdverollisina,
jos suoritettavan veron mé&drd on merkitty.
Veron perustetta ei siis tarvitse ilmoittaa

Tositemerkint6jd  voi, kannattaa ja joskus
pitddkin tdydentdd. Esimerkiksi edustuskulu-
tositteeseen merkitddn ketkd ja miksi olivat
kestittavina.

Tositeaineiston asiasisdllon tarkistaminen

Vain yrityksen liiketoimintaan liittyvét tositteet
kuuluvat kirjanpitoon. Kirjanpitoon eiviat kuulu
yrityksen omistajan eikd hdnen perheensd menot
tai tulot.

Tiliote

Yrityksen pankkitilin tiliote on kirjanpito-
aineistoa. Tiliotteella tai sen erillispalautteilla
ndkyvit yrityksen maksutapahtumat. Tiliotteella
olevalla maksutapahtumatiedolla voidaan kirjata
velka maksetuksi tai saaminen saaduksi. Mutta
jos halutaan kirjata yrityksen tiliotteelta menoja
ja tuloja, tiliotteeseen taytyy liittdd alkuperdinen
kululasku, myyntilaskun jiljenngs tai muu
selvitys ennen kuin tiliote kelpaa tositteeksi
kulujen  ja  tuottojen = maksuperusteiseen
kirjaamiseen.

Tiliotteen tiedoista selvidd miten raha on
liikkunut, mutta ei se, mitd, kenelle ja milloin on
myyty eikd se, mitd, milloin ja keneltd on
ostettu.

Ovatko kaikki tositteet tallessa

On tdrkedda tarkastaa, ettd maksutapahtumia
tiliotteelle aiheuttaneiden liiketapahtumien eli
ostojen ja myyntien tositteet ovat kirjanpidossa.

Tiliotetiedostojen tulee olla aukottomia. My0s
myynnin aukottomasta kertymisestd kirjanpitoon
on huolehdittava.

Palkan maksamisesta seuraa uusia liike-
tapahtumia: verot ja sosiaaliturvamaksut on
tilitettdvd sekd maksettava vakuutusmaksut ja
elakemaksut.

Tositteiden jarjestaminen

Paperitositteet pitdd jarjestdd aikajdrjestykseen
kirjanpitoa varten. Jarjestiminen on selkeintd
silloin, kun tositteet lajitellaan laatunsa mukaan
eri sarjoihin. Tositteet numeroidaan juoksevasti
sarjan sisdlld. Tositesarjat erotetaan toisistaan
esimerkiksi lajinumerolla tai numeroimalla eri
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sarjat eri tuhat- tai 10-tuhatluvuilla (3001, 3002,
3003,... 4001, 4002, 4003,... 5001, 5002, 5003,
).

Suoriteperusteinen kirjanpito

Menot ja tulot kirjataan sille péiville, jona
hyédyke on siirtynyt myyjdltd ostajalle.
Kirjanpidossa ovat tilikauden aikana kéytossd
myyntisaamisten ja ostovelkojen tilit.

Tositteet voidaan jdrjestdd omiksi sarjoikseen
esimerkiksi seuraavasti:

Eri tositesarjat

* kopiot myyntilaskuista numerojirjestykseen
tai  tositetiedot sisdltdivd  myyntilasku-
pdivikirja numerojéarjestyksessi

* alkuperdiset ostolaskut pdivéjarjestyksessa
* tiliotteet pankeittain numerojirjestyksessa
» kaéteiskassatositteet paivéjarjestyksessd

* muistiotositteet numerojarjestyksessa

Maksuperusteinen kirjanpito

Menot ja tulot kirjataan juoksevassa kirjan-
pidossa sille pdiville, jona maksu tapahtuu.

Tositteiden jdrjestdminen

 tiliotteet pankeittain numerojirjestykseen,
myyntilaskukopio ja alkuperdinen ostolasku
kuhunkin tiliotteen liiketapahtumaan
liitettyna.

» kaéteiskassatositteet pdivédjiarjestykseen

* muistiotositteet numerojérjestykseen

Muistiotosite

on kirjanpitovelvollisen itsensd laatima tosite,
joka koskee jaksotusta, oikaisua, siirtoa tai
tilidinnin korjausta, siis muuta kuin maksua.

Kirjanpitovelvollisen on varmistettava
muistiotositteet allekirjoituksellaan.
Laki vaatii pitdmédn tositteet jdrjestyksessd.

Apuvilineitd — mappeja ja erilaisia kansioita —

kannattaa  kdyttdd apuna, kun tositteita
jarjestetddn  kirjauskuntoon ja tarkistetaan.
Yrityksen asioita hoitavalta  kirjanpitdjalta
kannattaa ~ kysyd neuvoa  joustavimman
menetelmén 16ytdmiseksi.

Epdmaéirdisten  paperikasojen  jdrjestdminen

kirjauskuntoon vaatii aikaa ja vaivaa. Sen tdhden
tositeaineisto  kannattaa pitdd koko ajan
jarjestyksessd, silloin siitd voidaan tehda
kirjanpitokin nopeasti. Jarjestyksessd olevista
tositteista 16ytyvdt myoOs helposti tiedot, joita
esimerkiksi maksuliikkeen ja perinnén
hoitamisessa tarvitaan.
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Kirjanpito kirjoihin

Kirjanpito on kirjanpitovelvollisen toiminnasta
johtuvien liiketapahtumien rahamééirien kirjaa—
mista. Kirjanpitomerkinnét on tehtdva selvisti ja
pysyvisti eikd niitd saa poistaa eikd tehdd
epéselviksi.

Yrityksen olemassaoloaika jaetaan 12
kuukauden pituisiin tilikausiin, joilta tehd&ddn
tilinpadtés. Siind selvitetddn toiminnan tulos,
jonka perusteella maksetaan verot ja jaetaan
voitot yrityksen omistajille tai todetaan tappiot.
Ja toisaalta selvitetddn yrityksen varallisuus—
asema: omaisuus, omat varat ja otetut lainat.
Kuukausittain ajan tasalla pidettdvda kirjanpitoa
sanotaan juoksevaksi kirjanpidoksi.

Kirjanpidosta on olemassa tarkat lait, mdardykset
ja yleisesti hyvidksytyt laskentaperiaatteet ja
oletukset, joita noudattamalla kirjanpidosta tulee
luotettava ja laskettavista tunnusluvuista vertailu-
kelpoisia ja mielekkéitd. Kirjanpidosta saadaan
tiedot sisdisen laskennan ja verotuksen pohjaksi.
Maaraajat

Kirjanpidon on oltava ajan tasalla. Kaiteiselld
rahalla tapahtuneiden maksujen kassakirjanpitoa
on  pidettdvd  pédivdkohtaisesti =~ vdhintddn
viikoittain. Muutoin kirjanpitoa on pidettdvd
kuukausikohtaisesti tai neljan viikon jaksoilta.
Kirjanpidon kirjaukset tehtdvd valmiiksi lain
mukaan viimeistddn neljain kuukauden kuluessa
kalenterikuukauden tai jakson péadttymisestd.
Esimerkiksi tammikuun kirjanpidon on oltava
valmis toukokuun loppuun mennessd. Tilin-
pddtés on tehtdvd neljain kuukauden kuluessa
tilikauden padttymisestd.

HUOM!

Arvonlisdverovelvollisen ~ kohdalla  kunkin
kuukauden kirjanpito on tehtdvd kuukauden ja
15 pdivdan kuluessa, jotta kirjanpidosta saadaan
tiedot veron tilittdmistd ja ilmoittamista varten.
On ollut jo pitkddn olemassa hankkeita, jotka
soisivat jatkossa aivan pienimmille yrityksille
harvemman  alv-tietojen  raportoinnin  ja
tilityksen, mutta niiden toteutumisesta aivan
ldhitulevaisuudessa ei ole merkkejd (17.10.07).

Kateisen rahan kassakirja

Jos yrityksessd liikkuu kéteistd rahaa, on
kassakirja tdytettdvd pédivdkohtaisesti vdhintddn
kerran viikossa. Kassakirja on kateistapahtumien

tiliote. Paras jérjestely on tdsméayttdd kassa
paivittdin.
Jos yritys ei myy hyoddykkeitda kiteiselld,

kannattaa myG6s kaikki ostot maksaa pankin
kautta, jolloin kéteisvaroja ei ole lainkaan
kaytossd, eikd kassakirjanpitoakaan tarvita.
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Vihiisten kassatapahtumien hoitamisessa voi
kdyttdd menettelyd, jossa jonkun henkilén
nimissi on  kirjanpidossa  vakiomé&drdinen
kassasaldo ja taskussa vastaava médrd rahaa.
Ostoksien kuitteja vastaavalla mééralla kirjataan

menoja kirjanpitoon ja siirretddn kassaan-
/taskuun rahaa.

Tililuettelo

Tililuettelo on kéytettdvien kirjanpitotilien

luettelo. Tilien mééra riippuu siitd, kuinka tarkka
erittely tuloista ja menoista halutaan. Tilit on
valittava vihintaankin niin, etti niistd saadaan
muokattua virallisen tilinpéddtokseen tulos-
laskelma ja tase niin kuin asetus vaatii. Lisdksi
monet tilinpddtoksessd annettavat liitetiedot
vaativat tiettyjd asioita seurattavaksi omilla
tileillddn. Myos veroilmoituksen tdyttdmisessd
tarvitaan kirjanpidosta tietoja, joita on selvintd
seurata omilla tileillddn. Tililuetteloa ei ole
standardoitu.

Tilikaudella kaytetty tililuettelo tulee sdilyttdd
tilinpéatosasiakirjojen yhteydessa.

Tili

Tili on kaksipuolinen asetelma, jonka vasen
puoli on debet eli veloitus ja oikeapuoli kredit
eli hyvitys. Tililldi on nimi ja sille kirjattavat
tapahtumat ovat sisdll6ltddan jatkuvasti samoja,

vain erityisestd syystd voidaan tilin sisdltoda
muuttaa.

Kahdenkertainen kirjanpito

Tositteen rahamédrd viedddn vdhintddn kahdelle
tilille: jonkin tilin debet-puolelle ja jonkin toisen
tilin kredit-puolelle, eli pidetddn kahdenkertaista
kirjanpitoa. Kassatilin rahan lisdys vieddan debet-
puolelle ja kassan vihennys kredit-puolelle. Tilin
saldoksi sanotaan tilille kirjattujen debet- ja
kreditvientien  erotusta. = Ammatinharjoittajat
voivat pitdd yhdenkertaista kirjanpitoa.

Vienti

Vienti on tilin debet- tai kreditpuolelle kirjattu
rahaméddrd. Kahdenkertaisessa  kirjanpidossa
yvhdestd tositteesta tehdédédn siis véhintddan kaksi
vientid, usein enemmankin.

Kirjanpidossa liiketapahtumat aika- ja asia-
jarjestykseen
Sidhkoiseen taloushallintoon siirtyneessd

pienenkin yrityksen kirjanpidossa tietoa liike-
tapahtumista tulee koko ajan jdrjestelmiin ja
my0s raportit ovat koko ajan ajantasaisia.

Pienissd paperitositteilla toimivissa yrityksissd
varsinainen, aika- ja asiajdrjestykseen tuleva
kirjanpito tehdddn usein kertatyoskentelyni,
siten kun kuukauden kaikki tositteet ovat
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kéytettdvissd. Aineiston toimittamisesta kirjan-
pitdjdlle  kannattaa  keskustella  kdytdnnol-
lisimmédn  tavan  loytdmiseksi.  Kirjaamis-
rutiineihin kuuluvat kirjauksen pédivddminen
sekd tositenumeron, vientiselityksen ja liike-
tapahtuman rahamidrdn merkitseminen kirjan-
pitoon. Kun tositteet ovat kirjanpidossa tosite-
numerojdrjestyksessd, tdyttyy samalla aika-
jarjestysvaatimus. Asiajdrjestys toteutuu, kun
tositteet kirjataan eri tileille eli tilicidaan.

Kirjanpidon pitdmiseen tarvitaan tietotekniikkaa.
Laki toki hyviksyy my6s kuivamustekynalld
kirjanpitokirjaan tehdyn kirjanpidon.
Kirjanpitoon merkitseminen tarkoittaa vientien
tallentamista kirjanpito-ohjelmaan. Osa kirjan-
pidosta voidaan jdrjestdd silld tavalla, ettd
kirjanpidon kirjaukset valmistuvat samalla, kun
tositetietoja késitellddn, eikd erillistd tallentamista
kirjanpitoon tarvita, tdstd tutuimmat esimerkit
ovat myyntilaskutuksen puolella. Sdhkdinen
taloushallinto toimii kokonaisuudessaan néin.

Tositeaineiston kasittelyssd, tallennuksessa tai
tulostetuista listoista tarkistetaan, ettd kirjaukset

ovat kohdallaan ja ettd tilit tdsmadvat.
Esimerkiksi pankkitilin osalta tarkistetaan, ettd
kirjanpidon rahatilin saldo on sama kuin
tiliotteen loppusumma. Ostovelat-tilin saldon
pitdd olla sama kuin maksamattomien
ostolaskujen  yhteisméédrd. Samoin myynti-

saamiset-tilin saldon pitdd vastata myyntilaskujen
maééréd, joista ei vield ole saatu suorituksia.

Kirjanpidosta saadaan tiedot arvonlisiveron
tilitystd ja valvontailmoitusta varten.

Kirjanpitokirjat: paivakirja ja padkirja

Kirjanpito on tehty, kun kirjaukset kirjanpitoon
on tehty. Juoksevan kirjanpidon pitdmisen
tuloksena syntyvét kirjanpitokirjat: pdivékirja ja
padkirja. Pdivdkirjassa tositteiden kuvaamat
liiketapahtumat esitetddn aikajdrjestyksessd ja
pddkirjassa samat liiketapahtumat esitetddn
jdrjestettyind tileittdin. Pdiva- ja pddkirjat voidaan
tulostaa paperille tai sdilyttdd paperittomasti,
tiedostona koneellisilla tietovalineilla.

Pdivikirja
* Liiketapahtumat ovat tositenumero-
jarjestyksessd (= aikajdrjestyksessd).
Padkirja
* Liiketapahtumat ovat asiajdrjestyksessd eli
tileittdin.
Laskutus, reskontrat, saatavien valvonta

Saatavien valvonta on tdrked asia. Reskontraa
pitdmaélld selvidd, ketkd asiakkaat eivdt ole
maksaneet laskuaan (myyntireskontra) ja keiden
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tavaran tai palvelun toimittajien laskuja ei ole
viela maksettu (ostoreskontra).

Arvonlisidverotus vaatii pidettdviaksi suorite-
perusteista kirjanpitoa, siithen liittyvien saatavien
ja velkojen kuukausittainen tdsméayttdminen
vaatii jonkinlaisten reskontrien pitdmisen.
Yleensi saatavia seurataan viikoittain.

Laskutus, reskontrat ja saatavien karhuaminen
voidaan hoitaa nykymenetelmin taloushallinnon
ohjelmistoilla varsin vaivattomasti.

Viitteellinen laskutus on toimiva menetelmd ja
apuviline myyntilaskutuksessa ja saatavien
seurannassa. Tiedot asiakkaiden maksuista
saadaan pankista varustettuina viitenumeroilla.
Viitenumeron avulla maksu kohdistuu
reskontraan maksetuiksi juuri oikean asiakkaan
kohdalle. Saatavien valvonta tehostuu, koska
reskontran tiedot ovat ajan tasalla.

Pienissd yrityksissi voidaan reskontraa pitdd
my0Os késin. Silloin esimerkiksi ostoreskontran
pitdminen  hoituu niin, ettd kirjoitetaan
saapuvista laskuista ostolaskukirja. Ostolasku-
kirjaan merkitddn toimittaja- ja rahamaéaéarétietojen
lisdksi tieto, joka tiliotteella aikanaan yksil6i
maksun eli viitenumero tai laskun numero.
Lasku merkitddn ostokirjaan maksetuksi tili-
otteen maksutiedon mukaan.

Tilikausi

Toiminnan tulos selvitetddn 12 kuukauden
vilein, tilikausittain. Yrityksen tilikausi voi olla
kalenterivuosi tai muu yrityksen toimintaan
sopiva kahdentoista kuukauden jakso. Osake-
yhtion tilikausi on mainittava yhti6jarjestyksessa.
Henkiloyhtion  tilikausi  mainitaan  yleensd
yhtiosopimuksessa. Ainoastaan poikkeus-
tapauksessa tilikausi voi olla muu kuin 12
kuukautta.

Tilinpaatos

Tilikaudelta laaditaan tilinpd&tos. Tilinp&atos
kertoo yrityksen tuloksen ja varallisuusaseman.
Tilinpaatokseen kuuluvat tuloslaskelma, tase,
rahoituslaskelma ja liitetiedot. Tilinpddtés on
pdivéttdava ja allekirjoitettava. Toimintakertomus
on tilinpddtoksen yhteyteen kuuluva erillinen

asiakirja, jolla on tarkat sisdlt6vaatimukset (katso
jaljempédna Toimintakertomus).

Tilinpaatostd koskevat monet mdédrdykset ja
muotovaatimukset. Se on esimerkiksi laadittava
valmiiksi neljgin kuukauden kuluessa tilikauden
péédttymisestd, ja tilinpddtoksessd on noudatettava
suoriteperustetta, jonka mukaan tavaran tai
palvelun luovutuspdivdmaéird ratkaisee mille
tilikaudelle tulo tai meno on kirjattava. Laskun
pdivdys tai maksamisen ajankohta eivét siis
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ratkaise. Tilinpédatoksestd on aina laadittava
tasekirja seka tase-erittelyt.

Pieni kirjanpitovelvollinen

Enintaan yksi alla olevasta kolmesta rajasta ylittyy

* tase 3 650 000 euroa
e liikevaihto 7 300 000 euroa
¢ henkilokuntaa keskimaéarin 50

Pienelld kirjanpitovelvollisella on helpotuksia
tilinpé&tosta koskevissa vaatimuksissa.
Esimerkiksi rahoituslaskelmaa ja toiminta-
kertomusta ei tarvitse laatia.

Tasekirja
Tasekirja on sidottu kirja, jossa on oltava

e madramuotoinen tuloslaskelma
e mairamuotoinen tase

¢ rahoituslaskelma (el
kirjanpitovelvollisilla)

e liitetiedot
¢ toimintakertomus (el

kirjanpitovelvollisilla
Toimintakertomus)

pakollinen pienilld

pakollinen pienilla
ks. alempana

* pdiviys ja allekirjoitus

* luettelo kéytetyistd kirjanpitokirjoista ja tieto
niiden séilytystavoista

* Juettelo tositteiden lajeista ja tieto niiden
sdilytystavoista

e tilintarkastajan tilinpadtésmerkinté,
sOissd pakollinen

yhtei-

Tilinpadtoksen asiakirjojen tulee antaa oikea ja
riittdvd ~ kuva  yrityksen  tuloksesta  ja
taloudellisesta asemasta.

Tasekirjan sivut on numeroitava. Tasekirja on
aina sdilytettdvad alkuperdisend paperilla.

Tilinpaatoksen liitetiedot

Tilinpadtoksen tietojen pitdd antaa oikea ja
riittdvd kuva yrityksen taloudellisesta asemasta.
Lain mukaiseen tilinpddtokseen kuuluvat myos
liitetiedot. ~ Liitetietojen  antamisvelvollisuus
riippuu yrityksen koosta ja yhtiémuodosta.

Vihiten liitetietoja on pienessd toiminimessd,
jonka pakollisia liitetietoja ovat: annetut pantit ja
velan  vakuudeksi annetut vakuudet ja
vastuusitoumukset sekd valuuttamééréisten erien
poikkeuksellinen kurssausperuste. Eniten
liitetietoméddrdyksid on isosta konserniyhtiosta,
josta voi joutua antamaan useita kymmenid
liitetietoja.

Osakeyhtion liitetietoina ilmoitettavia tietoja ovat
esimerkiksi tiedot poistoista, oman pddoman
muutoksista, henkilostostd, henkilostokuluista

Taloushallintoliitto



sekd siitd, miten paljon yritys on luovuttanut
omaisuuttaan velkansa vakuudeksi. Osakeyhtion
on myo6s ilmoitettava tiedot annetuista raha-
lainoista osakkeenomistajille, johdolle tai ndiden
ldhisukulaisille. Henkiloyhtion taas on ilmoi-
tettava mm. yhtiomiesten yhtiopanostietoja sekéa
miten se on vastuussa yhtiomiehenséd veloista tai

mitd velkoja tai saatavia yhtiélla on
yhtiomiehiltd. Eli tilinpaatostietoihin liittyy
mahdollisen toimintakertomuksen lisdksi

muitakin tietoja, jotka eivdt tulostu automaat-
tisesti varsinaisesta kirjanpidosta.

Toimintakertomus

Toimintakertomus on tilinpddtokseen liittyva
erillinen liite. Pienten kirjanpitovelvollisten ei
tarvitse laatia toimintakertomusta (tilinpaatokset
31.12.2001 ja siitd eteenpdin), tdmid koskee
myGs pienid osakeyhtioitd. Osakeyhtion on
kuitenkin aina esitettdva tilinpdatoksessddn ne
tiedot, joita osakeyhtitlaki  toimintakerto-
mukselta edellyttdd, tiedot voi ilmoittaa
liitetiedoissa otsikolla: Osakeyhtitlain tarkoit-
tamat toimintakertomustiedot. Jos toiminta-
kertomus halutaan pienessd yhtiossd laatia, on
huolehdittava siitd, ettd se tdyttad kaikki
kirjanpitolainsddddnnén ja  muiden lakien
asettamat tarkat vaatimukset. Toimintakerto-
muksessa on mm. arvioitava kirjanpito-
velvollisen toiminnan laajuuteen ja rakenteeseen
nidhden tasapuolisesti ja kattavasti merkittd-
vimpid riskejd ja epdvarmuustekijoitd sekd muita
kirjanpitovelvollisen liiketoiminnan  kehitty-
miseen vaikuttavia seikkoja samoin kuin sen
taloudellista asemaa ja tulosta.

Taloushallintoliiton Pienen osakeyhtion
esimerkkitilinpdétos -suosituksessa todetaan mm.
"Jos taloudelliset vaikeudet ovat jo tiedossa
[tilinp&atosta tehtdessd] ja uhkaavat kirjanpito-
velvollisen toiminnan jatkuvuutta, on sen syytd
harkita tulisiko tdll6in, oikean ja riittdivdn kuvan
varmistamiseksi, antaa liitetietona kirjanpitolain
3 luvun 2 §:n 1 momentissa tarkoitettu lisatieto,
jossa asia selvitetddn sanallisesti".

Tilinpaatoksen allekirjoitus

Tilinpadtos katsotaan valmiiksi laadituksi sitten,
kun osakeyhtion hallitus ja toimitusjohtaja,

henkiléyhtion vastuunalaiset yhtiomiehet,
yksityisliikkeen omistaja tai ammatinharjoittaja
itse ovat allekirjoittaneet tilinpddtoksen [ja
toimintakertomuksen].

Tase-erittelyt

Tase-erittelyiden  laatiminen  kuuluu lain

mukaisen tilinpddtoksen tekemiseen, tase-erittelyt
eivit ole  julkisia.  Tase-erittelyissé  on
yksityiskohtaisesti lueteltu jokaisen taseen tilin
sisdltd. Esimerkiksi Ostovelat-tilin erittely sisdltdd
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tiedot jokaisesta meille tulleesta laskusta, jota ei
ole tilinpéddtokseen mennessd ennitetty maksaa.
Erittelyyn listataan velkojan nimi, paikkakunta,
laskun pédivdys, numero ja euroméidrd. N&in
kdydddn ryhmittdin lapi koko taseen sisélto.

Tase-erittelyt on varmennettava allekirjoituk-
sella. Yrityksen johto on vastuussa siitd, ettd
tilitoimistolla on tarpeelliset ja oikeat tiedot
erittelyiden tekemiseen esimerkiksi vaihto-
omaisuuden eli varaston tase-erittely syntyy
yrityksessd tehtdvistd varaston inventoinnista.

Varaston inventointi

Vaihto-omaisuuden tase-erittelyn  tekeminen
tarkoittaa varaston fyysistd inventointia. On
tarkedd, ettd varaston arvo on oikea, koska
varaston arvon muutos edellisen tilinpédatoksen
inventoinnista kirjataan tuloslaskelmaan suuren-
tamaan tai pienentdm&dn yrityksen tulosta.
Varaston inventaarit laatii aina kirjanpito-
velvollinen itse ja varmentaa inventoinnin
allekirjoituksellaan.

Varasto eli vaihto-omaisuus inventoidaan
arvonlisiverottomin hankintahinnoin tai tata
alhaisempia todenndkoéisid hankintahintahintoja
kayttden.

Jos kunkin varastossa olevan samanlajisen
tavaran hankintahintaa on vaikea selvittaa,
voidaan kéyttdd viimeisintd hankintahintaa ja
kertoa silld varastossa olevien tavaroiden méara.
Tédssd on ajatuksena, ettd tavara litkkuu ns. fifo-
menetelmédn mukaan, eli ensiksi tullut myyddan
ensin.

Jos varastossa oleva tavara on itse valmistettu,
kéytetddn inventaariarvona kustannuslaskennalla
laskettua hyoddykkeen "hintaa", joka sisdltdd
hankinnan ja valmistuksen aiheuttamat muut-
tuvat arvonlisdverottomat menot.

Inventaarin  tarkoitus on saada taseeseen
varastolle todellinen arvo, jonka perusteella
varaston muutos voidaan laskea (verrataan
edelliseen inventaarioarvoon, alkavalla
yritykselld edellinen arvo = 0). Lasketulla

varaston muutoksella korjataan tuloslaskelman
ostomenoja, jotta tilikaudelle kohdistuisivat vain
tilikauden myyntejd vastaavat ostot. Tilikauden
aikanahan kirjanpitoon kirjataan kaikki ostot
kulumassa olevan tilikauden kuluiksi, ja niitd
kirjauksia sitten viimeistddn tilinpdédtoksessd
oikaistaan "varaston muutoksella".

Pankkien vahvistukset rahamaarille

Tilinpédatoksen oikeellisuuden varmistamiseen
liittyy tilinpddtospdivéin saldovahvistusten
hankkiminen ja liittdminen tilinpéd&tosaineistoon.
Tilinpédatoksessd pitdd pankkitilien ja lainojen
saldojen olla pankista saatavien vahvistusten
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mukaisia. Samoin pyritddn saamaan muille
oleellisille saamisille ja veloille ulkopuolinen
vahvistus.

Kayttoomaisuus ja poistot

Useana vuonna tuloa tuottamaan hankitun
omaisuuden: koneet, kalusto, laitteet, autot,
rakennukset jne. kirjanpidosta on my6s omat
madrdyksensd. Niiden ostot kirjataan menoksi
kirjanpitoon suunnitelman mukaisina poistoina
eli vihitellen sen mukaan miten ne tuottavat
tuloja seuraavina vuosina.

Voit
mukaista

tutkia Taloushallintoliiton suosituksen
tilinpaatoksen mallia  esimerkiksi
julkaisusta '"Pienen osakeyhtion esimerkki-
tilinpaatés" (Taloushallintoliiton Julkaisut Oy,

puhelin (09) 6850 5755).

Tilintarkastus

Tilintarkastus on osa yrityksen valvonta-
jarjestelméd. Niin sanotut pienet yhtiét (oy, ay,
ky, osuuskunta) on vapautettu tilintarkastuksesta
(1.7.2007 alkaen). Eli jos péittyneelld ja sita
edelliseltd tilikaudella tdyttyy vain  yksi
seuraavista kolmesta ehdosta 1) taseen loppu-
summa yli 100 000 euroa, 2) liikevaihto yli 200
000 euroa ja 3) palveluksessa yli 3 henkil6a,
tilintarkastaja voidaan jattda valitsematta.

Toiminimien ja yksityisliikkeiden ei tarvitse
valita tilintarkastajaa. Sen sijaan tilintarkastus on
pakollinen séétivissd ja yhdistyksissd sekd niissd
osakeyhtioissd, kommandiittiyhtiGissd, avoimissa
yhtidissd ja osuuskunnissa, jotka ylittavit edelld
mainittuihin rajoihin liittyvat sddnnot.

Tilintarkastajan valitsee yrityksen ylin péaittdva

elin, esimerkiksi  osakeyhtiossd  omistajia
edustava yhtiokokous. Tilintarkastajaksi on
valittava hyvaksytty eli auktorisoitu

tilintarkastaja HTM tai KHT (1.7.2007 alkaen,
maallikkotilintarkastajista luopumisen siirtymaé-
kausi  paattyy  31.12.2011  tilinpaatoksiin
/Tilintarkastuslain muutos 2007). Yhdistyksiin
voidaan valita muukin kuin auktorisoitu
tilintarkastaja.

Tilintarkastuskertomuksessa  lausutaan  siit4,
antaako tilinp&didtds ja toimintakertomus (jos
laaditaan) oikeat ja riittdvdt tiedot, ja ovatko
toimintakertomus ja tilinpdétos ristiriidattomia.

HTM, KHT

HTM ja KHT ovat hyviksyttyjen tarkastajien
nimikkeita. HTM tarkoittaa paikallisen
kauppakamarin hyvédksymaéd tilintarkastajaa ja
KHT Keskuskauppakamarin hyviaksymaa
tilintarkastajaa.
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Taloudellisten tietojen julkisuus;
Osakeyhtiot ja niitd muistuttavat

Osakeyhtion ja osuuskunnan tilinpédédtdés on
julkinen. Henkil6yhtion, jonka vastuunalaisena
yhtiomiehend on osakeyhtio, tilinpddtés on
my0s julkinen samoin kuin henkil6yhtion, jonka
vastuunalaisen yhtiomiehend on dsken mainittu
osakeyhtiGomisteinen henkil6yhtio.

Muut

Muilla  kirjanpitovelvollisilla  tilinp&dédtés on
julkinen, jos kaksi seuraavista kolmesta rajasta
ylittyy: liikevaihto 7 300 000 euroa, taseen
loppusumma 3 650 000 euroa, palveluksessa
keskiméddrin 50 henkiléd. Kun rajat ylittyvét
ensimmadisen kerran tilinpdétosté ei vield tarvitse
julkistaa, sddnt6 tulee voimaan vasta, kun rajat
ylittyvét toisen kerran perdkkain.

Julkisuus tarkoittaa, ettd jdljennos tilinpaatoksesta
ja toimintakertomus ldhetetddn rekisteroitaviksi
Patentti- ja rekisterihallitukselle. L&hettdmisen
maédrdaika on osakeyhtioillda 2  kuukautta
tuloslaskelman ja taseen vahvistamisesta eli
yhtiokokouksesta ja muilla kuin osakeyhticilla 6
kuukautta tilikauden péadttymisesta.

Yrityksen tilinpé&tostietoja  tarvitaan
rahoittajia, tilastontekijoitd, oman
jirjestod ja tietysti verottajaa varten.

myos
toimialan

Verotus

Katso tarkemmin verotukseen liittyvid asioita
esimerkiksi verohallituksen uusille yrittgjille
tarkoitetuilta sivustoilta:

http://www.vero.fi/uusiyritys

Verosuunnittelu

Verosuunnittelu on edullisimman verotuksellisen
vaihtoehdon  etsintdd.  Suunnitteluajan  on
mielellddn oltava pitempi kuin yksi verovuosi.

Verosuunnittelussa pohditaan esimerkiksi
yhtiomuotoihin  ja  voitonjakoon  liittyvid
kysymyksia.

Veroilmoitus

Tilinpaatoksestd ja kirjanpidosta saadaan tiedot
veroilmoituksen tdyttdmiseen. Verotusta varten
kirjanpidossa seurataan erikseen mm. edustus-
kuluja, arvonalennusten kuluksi kirjaamisia,
verovelvollisen yksityisottoja, perheenjidsenten
palkkoja, jne.

Veroilmoitus annetaan Verohallituksen
lomakkeilla. Osakeyhtion, osuuskunnan,
elinkeinoyhtymén, asunto- ja kiinteistoyhtion,

asunto-osuuskunnan, yhdistyksen, saation,
maataloudenharjoittajan  maatalouden, metsé-
talouden  harjoittajan  metsdtalouden  seka
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liikkeen- tai ammatinharjoittajan elinkeino-
toiminnan veroilmoitus voidaan antaa my0s
sihkoisesti Verohallituksen julkaisemien

siahkoisten ilmoittamispalvelujen avulla.

Elinkeinonharjoittajan veroilmoitus on jatettava:

Ammatinharjoittajat,  yksityiset = toiminimet,
henkiloyhtiét, avoimet yhtiét ja  muut
elinkeinoyhtymiit:

* huhtikuun alussa tilikaudesta riippumatta,
palautuspdivd on merkitty veroilmoitus-
lomakkeelle (vuonna 2007: 3.4.2007)

e 28.2. verotusyhtymait

* 28.2. maa- ja metsdtalouden harjoittajat
(muut kuin arvonlisdverovelvolliset metsa-
taloudenharjoittajat palauttavat ilmoitukset
esitdytettyyn veroilmoitukseen merkittyna
pdivéand toukokuussa)

Osakeyhtiot, osuuskunnat, yhdistykset ja muut
yhteisot:

* 4 kuukauden kuluessa tilikauden padttymis-
kuukauden lopusta lukien. Jos viimeinen
jattopdivd osuu lauantaihin tai pyhédpdivaédn,
veroilmoituksen saa antaa ensimmaéisend
arkipdivéana.

Miten kauan kirjanpitoja taytyy sailyttaa?

Arkistointi

Kirjanpidot ja tilinpdatokset tdytyy sdilyttaa.
Myos aineisto, josta kirjanpito ja tilinpaatokset
tehdddn, on sdilytettdivd eli arkistoitava.
Arkistoinnin jdrjestiminen on yrityksen johdon
vastuulla.  Tiedot voi  arkistoida my0s
paperittomasti koneellisille tietovélineille,
kunhan noudattaa ndistd menetelmistd annettuja
madrdyksid. Kaikki  kirjanpidon materiaali
tasekirjaa lukuun ottamatta voidaan sdilyttdd
koneellisesti.

Tositteet 6 vuotta

Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva
kirjeenvaihto = sekd  muukin = mahdollinen
liiketapahtumia varmentava kirjanpitoaineisto on
sdilytettdvd Suomessa vidhintddn 6 vuotta sen
vuoden lopusta lukien, jonka aikana tilikausi on
paattynyt. Tositteet on sdilytettdava
jarjestelmailliselld tavalla — kirjausjdrjestyksessd

tai muutoin siten, ettd tositteiden ja kirjanpidon
yhteys voidaan vaikeuksitta todeta.

Kirjanpitokirjat 10 vuotta

Kirjanpitokirjat (mm. tasekirja, tase-erittelyt,
padkirjat ja paivakirjat sekd muut
kirjanpitokirjat) ja  kéyttdaikaa  koskevin

merkinnoin varustettu tililuettelo on siilytettdva
vidhintddn 10 vuotta tilikauden péadttymisesta.
Aineisto on sdilytettdva jarjestelmalliselld tavalla.

Toiminnan loppuessa tai kirjanpito-
velvollisuuden muuten pééttyessd on kirjanpito-
velvollisen tai timédn  oikeudenomistajan
ilmoitettava  rekisteriviranomaiselle (kauppa-

rekisteri, yhdistysrekisteri), kenelle kirjanpito-
aineiston sdilyttdminen on uskottu.

Jos tilikausi on esimerkiksi 1.7. — 30.6., voi
arkiston siivouksessa vuoden 2008 alkaessa
tuhota tositteet, jotka ovat tilikaudelta 1.7.2000
—30.6.2001 tai sitd vanhempia ja kirjanpitokirjat,
jotka ovat tilikaudelta 1.7.1996 — 30.6.1997 tai
sitdi vanhempia. Sdddetyt ajat ovat vdhimmaéis-
aikoja.

Kannattaa muistaa, ettd saamiset ja useat
varallisuuteen kohdistuvat rikokset vanhenevat
10 vuodessa. Myds  kiinteistdjen, arvo-
papereiden, kaluston, koneiden ja laitteiden
hankintamenon selvittdiminen voi olla tarpeen 10
vuoden jdlkeenkin. Myds Euroopan unionin
rahasto-ohjelmasta myodnnettyd tukea koskevaa
kirjanpitoaineistoa sdilytetddn ministerion
sddtdmin erityissiddoksin. Palkanmaksuun ja
tyosuhteeseen liittyvédt asiapaperit kannattaa
my0s sdilyttdd madrdaikojen yli.

Toiminnan loppuessa

Toiminimen haltijan, vastuunalaisen
yhtiomiehen, hallituksen tms. toimielimen tai
kirjanpitovelvollisen oikeudenomistajan tulee
toiminnan loppuessa tai toiminnan muutoin
pééttyessd huolehtia siitd, ettd kirjanpitoaineisto
sdilyy ja sdilytetddn asianmukaisesti. Rekisteri-
viranomaiselle on ilmoitettava, kenelle
kirjanpitoaineiston sdilyttdminen on uskottu.

Tekstia koskevat huomautukset ja kommentit:
sirpa.airola@taloushallintoliitto.f
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