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TALHALL-PROJEKTI

Ja mitdhan se kirjanpito oikein on...

Kirjanpitovelvollisuus

Rekisteroity yhdistys on aina kirjanpitovelvollinen.
Yhdistyksen johto (= hallitus) on vastuussa kirjanpidon
jarjestamisesta.

Kirjanpito pitaa erillaan yrityksen rahat, tulot ja menot
toimijoiden omista rahoista, tuloista ja menoista seka
samalla muiden yhteistydkumppaneiden rahoista, tuloista
ja menoista. Yhdistyksen perustamisesta lahtien pitaa
huolehtia siita, etta liketapahtumia kuvaava aineisto
kootaan ja sdilytetaan.
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Kirjanpitoaineisto

Kirjanpitoaineisto on paperia: lasku, rahtikirja, tiliote,
kokouksen poytakirja, kuitti kateis- tai korttimaksusta,
kassapaatteen tarkkailunauha, sopimus, liikekirje.

Kirjanpitoaineisto voi olla myds paperitonta:
tiliotetiedosto, viitteellisten suoritusten tiedosto,
maksettavien laskujen tiedosto, tiedosto lahetetyista
laskuista, skannattujen ostolaskujen tiedosto,
elektroninen lasku jne.

Kaikki paperit ja tiedostot, jotka syntyvét, kun asioidaan
toisten yritysten, asiakkaiden, pankkien ja
viranomaisten kanssa ovat kirjanpitoaineistoa. Tama
aineisto jarjestetaén liiketapahtumien todisteista
koostuvaksi tositeaineistoksi ja kirjeenvaihdoksi.
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Tosite 1(3)

Tositteiden pitaa olla alkuperaisia, kirjanpito-velvolliselle
osoitettuja, luettavia ja tositteen antajan nimella ja
osoitteella varustettuja. Tositteiden merkintdjen on oltava
niin selkeitd ja pysyvalla tavalla tehtyja, etta tositteesta
selvidd, minkalainen liiketapahtuma on kyseessa.

Lampdokirjoitintekniikalla tulostettu haaleneva kuitti ei
kelpaa kirjanpitoon. Téllaisesta tositteesta on otettava
valokopio tai liikkeesta on pyydettava sailyvalla tavalla
kirjoitettu kuittijaljennos.
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Tosite 2(3)

Tositeaineistoa ovat kopiot yhdistyksen lahettadmista laskuista,
kassakoneen tarkkailunauhat, alkuperaiset laskut, jotka ovat
tulleet yhdistykselle maksettaviksi, tavaran toimituksiin liittyvat
paperit: rahtikirjat ja lahet-teet, pankin tiliotteet ja tiliotteisiin
liittyvat erillisaineistot.

Paperiton tosite on esim. pankista elektronisesti noudettu
tiliote, myyntilaskun tiedot laskutusohjelmassa tai elektroninen
ostolasku. Tarkoituksena on, etta tositetiedostossa on
tiliotteen tapahtumista tai lahetetyista tai vastaanotetuista
laskuista taydelliset tiedot, niin etta tositteiden kuvaamia
liiketapahtumia voidaan tietokoneen ruudulla tarkastella aivan
kuin paperitositteita mapissa.
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Tosite 3(3)

Tositteen sisaltd
paivays (luovutus-, lasku- tai maksupaiva)
mité ja keneltd on ostettu, kun on kyse ostosta
mité ja kenelle on myyty, kun on kyse myynnista

maksutositteesta pitdd nakya maksaja, maksun
saaja ja maksun syy

Kaupan kohteena olevan tavaran tai palvelun
luovutusajankohta on myds voitava osoittaa
tositteen tai sen liitteen avulla tai muutoin.

Kirjanpidossa tehtavan ostovahennyksen

edellytyksena on lain vaatimukset tayttavan laskun
hallussapito.
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Laskumerkinnat 1

Arvonlisaverolaki sisaltaa luettelon pakollisista
laskumerkinndisté, jotka ovat:

laskun antamispaiva

laskun numero (juokseva tunniste)
myyjan arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)
myyjan ja ostajan nimi ja osoite

tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus
ja luonne
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Laskumerkinnéat 2

tavaroiden toimituspdaiva, palvelujen suorituspaiva tai
ennakkomaksun maksupaiva

veron peruste (= veroton hinta, johon alv lisataan)
verokannoittain ja yksikk6hinta ilman veroa ja
hyvitykset ja alennukset (jos eivat yksikkbhinnassa)
verokanta

suoritettavan veron maara

verottomuuden tai kd&nnetyn verovelvollisuuden
peruste
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Kevennetyt laskumerkinnat 1

Seuraavat tiedot on oltava laskuissa, jos niihin
sovelletaan kevennettyja laskumerkintdja. Kevennetyt
laskumerkinnat ovat mahdollisia, jos laskun suuruus ei
ylitd 250 euroa.

laskun antamispéaiva
myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen
luonne

suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron
peruste verokannoittain

TVY RY TALHALL-PROJEKTI 139

Kevennetyt laskumerkinnat 2

Eurorajan lisdksi kevennetyt sisaltbvaatimukset
koskevat vahittdiskaupassa tai muussa siihen
rinnastettavassa lahes yksinomaan yksityishenkiléille
tapahtuvassa myyntitoiminnassa annettavia laskuja.
Tassé tapauksessa laskun loppusummalla ei ole
merkitysta, joten se voi ylittda 250 euroa (verollinen
loppusumma).

Kevennetyn sisaltdvaatimuksen laskuissa on siten
mahdollista ilmoittaa hinnat arvonliséaverollisina, jos
suoritettavan veron maara on merkitty. Veron
perustetta ei siis tarvitse ilmoittaa
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Kevennetyt laskumerkinnat 3

Vahittaiskauppaan rinnastettavaa myyntitoimintaa
harjoittaa esimerkiksi kioski, suutari, kampaamo tai
hautaustoimisto. Kevennetyt laskumerkinnat riittavat
myo0s tarjoilupalvelu- ja henkilokuljetuslaskuissa,
lukuun ottamatta edelleen myytavaksi tarkoitettuja
palveluita. Lisaksi kevennetyt laskumerkinnat ovat
riittdvat pysakointimittareiden ja muiden vastaavien
laitteiden tulostamissa tositteissa.
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Tiliote

Yhdistyksen pankkitilin tiliote on kirjanpitoaineistoa.
Tiliotteella tai sen erillispalautteilla nakyvat
yhdistyksen maksutapahtumat. Tiliotteella olevalla
maksutapahtumatiedolla voidaan kirjata velka
maksetuksi tai saaminen saaduksi.

Jos halutaan kirjata yrityksen tiliotteelta menoja ja
tuloja, tiliotteeseen taytyy liittda alkuperainen
kululasku, myyntilaskun jaljennds tai muu selvitys,
ennen kuin tiliote kelpaa tositteeksi kulujen ja
tuottojen maksuperusteiseen kirjaamiseen.
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Tositteet tallessa?

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

Tiliotetiedostojen tulee olla aukottomia. Myds myynnin
aukottomasta kertymisesta kirjanpitoon pitda huolehtia.

Palkan maksamisesta seuraa uusia liiketapahtumia:
verot ja sosiaaliturvamaksut on tilitettava seka
maksettava vakuutusmaksut ja elakemaksut.
Paperitositteet pitaa jarjestaa aikajarjestykseen ja
laatunsa mukaan eri sarjoihin.
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Suoriteperusteinen kirjanpito

Menot ja tulot kirjataan sille paivélle, jona hyddyke on
siirtynyt myyjalta ostajalle. Kirjanpidossa ovat tilikauden
aikana kaytossa myyntisaamisten ja ostovelkojen tilit.

Tositteet omassa sarjassaan:
kopiot myyntilaskuista numerojéarjestykseen tai
tositetiedot sisaltdva myyntilaskupaivakirja
alkuperaiset ostolaskut paivajarjestykseen
tiliotteet pankeittain numerojarjestykseen
kateiskassatositteet paivajarjestykseen ja muistiotositteet
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Maksuperusteinen kirjanpito

Menot ja tulot kirjataan juoksevassa kirjanpidossa sille
paivalle, jona maksu tapahtuu

tiliotteet jarjestetddn pankeittain numerojarjestykseen,
myyntilaskukopio ja alkuperéinen ostolasku kuhunkin
tiliotteen liiketapahtumaan liitettyna.

kateiskassatositteet paivajarjestykseen
muistiotositteet
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Muistiotosite

on kirjanpitovelvollisen itsensé laatima tosite, joka
koskee jaksotusta, oikaisua, siirtoa tai tiliGinnin
korjausta, siis muuta kuin maksua. Muistiotosite pitaa
allekirjoittaa.

Laki vaatii pitamaan tositteet jarjestyksessa.
Apuvélineita - mappeja ja erilaisia kansioita
kannattaa kayttaa apuna, kun tositteita jarjestetaan
kirjauskuntoon ja tarkistetaan. Yrityksen asioita
hoitavalta kirjanpitajaltd kannattaa kysya neuvoa

joustavimman menetelman loytamiseksi.
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Maaraajat 1

Kirjanpidon on oltava ajan tasalla. Kateisella rahalla
tapahtuneiden maksujen kassakirjanpitoa on
pidettava paivakohtaisesti vahintaan viikoittain.
Muutoin kirjanpitoa on pidettava kuukausikohtaisesti
tai neljan viikon jaksoilta. Kirjanpidon kirjaukset on
tehtava valmiiksi lain mukaan viimeistaan neljan
kuukauden kuluessa kalenterikuukauden tai jakson
paattymisesta. Esimerkiksi tammikuun kirjanpidon on
oltava valmis toukokuun loppuun mennessa.
Tilinpaatos on tehtava neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta.
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Maaraajat 2

Huom!

Arvonlisédverovelvollisen kohdalla kunkin kuukauden
kirjanpito on tehtava kuukauden ja 15 paivan
kuluessa, jotta kirjanpidosta saadaan tiedot veron
tilittamista ja ilmoittamista varten. On hankkeita, jotka
soisivat jatkossa aivan pienimmille yrityksille
harvemman alv-tietojen raportoinnin ja tilityksen
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Kateisen rahan kassakirja

Jos yhdistyksessa liikkuu kateista rahaa, on
kassakirja taytettava paivakohtaisesti vahintaan
kerran viikossa. Kassakirja on kateistapahtumien
tiliote. Paras jarjestely on tasmayttaa kassa paivittain.

Vahaisten kassatapahtumien hoitamisessa voi
kayttaa menettelya, jossa jonkun henkilén nimissa on
kirjanpidossa vakiomaarainen kassasaldo ja taskussa
vastaava maara rahaa. Ostoksien kuitteja vastaavalla
maaralla kirjataan menoja kirjanpitoon ja siirretaan
kassaan/taskuun rahaa.
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Tililuettelo

Tililuettelo on kaytettavien kirjanpitotilien luettelo.
Tilien maara riippuu siita, kuinka tarkka erittely
tuloista ja menoista halutaan. Tilit on valittava
vahintaankin niin, etta niista saadaan muokatuksi
virallisen tilinpaatoksen tuloslaskelma ja tase niin
kuin asetus vaatii. Liséaksi monet tilinpaatoksessa
annettavat liitetiedot vaativat tiettyja asioita
seurattavaksi omilla tileillaan.

Tilikaudella kaytetty tililuettelo tulee sailyttaa
tilinpaatosasiakirjojen yhteydessa.
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Tilit ja viennit

Tili on kaksipuolinen asetelma, jonka vasen puoli on
debet eli veloitus ja oikea puoli kredit eli hyvitys. Tililla
on nimi, ja sille kirjattavat tapahtumat ovat
sisalléltdan jatkuvasti samoja. Vain erityisesta syysta
voidaan tilin sisaltéd muuttaa.

Kahdenkertainen kirjanpito:

Tositteen rahamaara viedaan vahintaan kahdelle
tilille: jonkin tilin debet-puolelle ja jonkin toisen tilin
kredit-puolelle: pidetaan kahdenkertaista kirjanpitoa.
Kassatilin rahan lisays viedaan debet-puolelle ja
kassan vahennys kredit-puolelle. Tilin saldoksi
sanotaan tilille kirjattujen debet- ja kreditvientien
erotusta.
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Aika- ja asiajarjestys 1(3)

Kirjaamisrutiineihin kuuluvat kirjauksen paivaaminen
seka tositenumeron, vientiselityksen ja lilketapahtuman
rahamaaran merkitseminen kirjanpitoon. Kun tositteet
ovat kirjanpidossa tositenumerojarjestyksessa, tayttyy
samalla aikajarjestysvaatimus. Asiajarjestys toteutuu,
kun tositteet kirjataan eri tileille eli tilididaan.
Kirjanpidon pitamiseen tarvitaan tietotekniikkaa. Laki
toki hyvaksyy myds kuivamustekynalla kirjanpitokirjaan
tehdyn kirjanpidon. Kirjanpitoon merkitseminen
tarkoittaa vientien tallentamista kirjanpito-ohjelmaan.
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Aika- ja asiajarjestys 2(3)

Tallennuksessa tai tulostetuista listoista tarkistetaan,
ettd kirjaukset ovat kohdallaan ja etta tilit tasmaavat.

Esimerkiksi pankkitilin osalta tarkistetaan, etta
kirjanpidon rahatilin saldo on sama kuin tiliotteen
loppusumma.

Kirjanpidosta saadaan tiedot arvonlisaveron tilitysta ja

valvontailmoitusta varten.
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Aika- ja asiajarjestys 3(3)

Kirjanpito on tehty, kun kirjaukset kirjanpitoon on

tehty. Juoksevan kirjanpidon pitamisen tuloksena

syntyvat kirjanpitokirjat: paivakirja ja paakirja.

Paivakirjassa tositteiden kuvaamat liiketapahtumat
esitetaan aikajarjestyksessa ja paakirjassa samat

liketapahtumat esitetaan jarjestettyina tileittain.
Paiva- ja paakirjat voidaan tulostaa paperille tai

sailyttdd paperittomasti eli tiedostona koneellisilla

tietovalineilla.
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Tilikausi ja tilinpaatds

Tilikausi

Toiminnan tulos selvitetddn 12 kuukauden valein,
tilikausittain. Yhdistyksen tilikausi voi olla
kalenterivuosi tai muu toimintaan sopiva kahdentoista
kuukauden jakso

Tilinp&atos

Tilikaudelta laaditaan tilinp&aatos, joka kertoo
yhdistyksen tuloksen ja varallisuusaseman.
Tilinpaatdkseen kuuluvat tuloslaskelma, tase ja
litetiedot. Tilinpdatos on paivattava ja allekirjoitettava
seka laadittava valmiiksi neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta
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Pieni kirjanpitovelvollinen

Kirjanpitovelvollinen on pieni, kun
enintaan yksi alla olevasta kolmesta rajasta ylittyy

Tase 3.650.000 euroa
Liikevaihto tai sita vastaava tuotto 7.300.000 euroa
Henkilokuntaa keskimaarin 50

Pienella kirjanpitovelvollisella on helpotuksia
tilinpaatosta koskevissa vaatimuksissa. Esimerkiksi
rahoituslaskelmaa ja toimintakertomusta ei tarvitse
laatia eika lahettaa tilinpaatdsasiakirjoja julkisesti
rekisterditaviksi
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Tasekirja 1

Tasekirja on sidottu kirja, jossa on oltava
maaramuotoinen tuloslaskelma
maaramuotoinen tase

rahoituslaskelma (ei pakollinen pienilla
kirjanpitovelvollisilla)

liitetiedot

toimintakertomus (ei pakollinen pienilla
kirjanpitovelvollisilla)
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Tasekirja 2

paivays ja allekirjoitus

luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tieto niiden
sdilytystavoista

luettelo tositteiden lajeista ja tieto niiden
sdilytystavoista

tilintarkastajan tilinpaatdésmerkinta

Tasekirjan sivut on numeroitava. Tasekirja on
aina sailytettava alkuperaisena paperilla.

TVY RY TALHALL-PROJEKTI

158




Tilinp&atoksen liitetiedot

Tilinpaatoksen tietojen pitdd antaa oikea ja riittdva kuva
yrityksen taloudellisesta asemasta.

Pakollisia liitetietoja ovat yleensa annetut pantit ja velan
vakuudeksi annetut vakuudet ja vastuusitoumukset
seka valuuttamaaraisten erien poikkeuksellinen
kurssinoteeraus.

Toimintakertomus on tilinpaatdkseen liittyva erillinen
liite. Pienten kirjanpitovelvollisten ei tarvitse laatia
toimintakertomusta (tilinpaatokset 31.12.2001 ja siita
eteenpain).

Tilinpaatos katsotaan valmiiksi laadituksi, kun se on
allekirjoitettu.
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Tase-erittelyt

Tase-erittelyiden laatiminen kuuluu lain mukaisen
tilinpdatoksen tekemiseen. Tase-erittelyt eivét ole
julkisia. Niiss& on yksityiskohtaisesti lueteltu jokaisen
taseen tilin sisaltd. Esimerkiksi Ostovelat-tilin erittely
siséltaa tiedot jokaisesta meille tulleesta laskusta, jota ei
ole tilinpadatokseen mennessa ennatetty maksaa.
Erittelyyn listataan velkojan nimi, paikkakunta, laskun
paivays, numero ja euromaard. Nain kaydaan ryhmittain
lapi koko taseen sisaltd.

Tase-erittelyt on varmennettava allekirjoituksella.
Yhdistyksen johto on vastuussa siita, etta kirjanpidossa
on tarpeelliset ja oikeat tiedot erittelyiden tekemiseen.
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Tilintarkastus

Tilintarkastus on osa yrityksen valvontajarjestelmaa.
Tilintarkastajan valitsee yhdistyksen kokous.
Tilintarkastajan on oltava yhdistyksen johdosta
riippumaton, ammattitaitoinen henkil®. Tilintarkastus
siséltaa yrityksen tilikauden kirjanpidon, tilinpaatoksen
ja hallinnon tarkastuksen.

HTM ja KHT ovat hyvéksyttyjen tarkastajien nimikkeita.
HTM tarkoittaa paikallisen kauppakamarin hyvaksyméaa
tilintarkastajaa ja KHT Keskuskauppakamarin
hyvaksymaa tilintarkastajaa.
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Arkistointi 1

Arkistoinnin jarjestdminen on yhdistyksen johdon
vastuulla. Tiedot voi arkistoida my0s paperittomasti
koneellisille tietovalineille. Kaikki kirjanpidon materiaali
tasekirjaa lukuunottamatta voidaan sailyttaa
koneellisesti.

Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva
kirjeenvaihto sekd muukin mahdollinen liiketapahtumia
varmentava kirjanpitoaineisto on sailytettdva Suomessa
vahintédan 6 vuotta sen vuoden lopusta lukien, jonka
aikana tilikausi on paattynyt.
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Arkistointi 2

Tasekirja, tase-erittelyt, paakirjat ja paivakirjat seka
muut kirjanpitokirjat ja tililuettelo on sailytettava
vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.
Tililuettelossa on oltava myds merkinta sen
voimassaoloajasta.

Palkanmaksuun ja ty6suhteeseen liittyvat asiapaperit
kannattaa sailyttaa maaraaikojen yli: 10-15 v.
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