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1 Johdanto

1.1 Yleisohjeen tarkoitus ja soveltamisala

Tama yleisohje mé&drittdd Kkirjanpidon perustana toimivan tositeaineiston siséllon, ohjeistaa
kirjanpidon laadinnassa kaytettavid menetelmid sek kirjanpitoaineiston séilyttamisté.

Yleisohjetta voidaan soveltaa eri menetelmilld laadittuihin kirjanpitoihin. Kirjanpito voidaan
perustaa digitaalisiin tositteisiin ja se voidaan laatia ja séilyttaa digitaalisessa muodossa. Digi-
taalisuudella tarkoitetaan tdssa yhteydessd laajasti erilaisia, esimerkiksi optisia tai elektro-
magneettisia vélineitd sekd menetelmid, joilla tietoa kasitellaén, siirretddn tai tallennetaan
esimerkiksi tiedostoina tai tietokantoina.

Toisaalta monissa tapauksissa kirjanpito sisaltdd digitaalisen aineiston ohella myds paperilla
séilytettdvia tositteita tai kirjanpitokirjoja. Tassa ohjeessa kuvattuja menettelyja voidaan so-
veltuvin osin noudattaa my0ds paperilla séilytettaviin kirjanpidon osa-alueisiin tai kokonaan
paperilla hoidettuihin kirjanpitoihin.

Yleisohje soveltuu erityyppisten ja erikokoisten Kirjanpitovelvollisten kirjanpitojen laadin-
taan. Kaytdssé on talla hetkella hyvin erityyppisia teknisia ratkaisuja ja niiden kehitys on no-
peaa. Néaiden tekijoiden vuoksi ohjetta laadittaessa ei ole voitu esittdd kattavasti kaikkia yksi-
tyiskohtaisia ratkaisumalleja, vaan sen sijaan on esitetty kirjanpitolain yleiset vaatimukset se-
k& kuvattu esimerkinomaisia ratkaisumalleja.

1.2 Yleisohjeen perustana olevat saaddkset

Kirjanpitolain 1336/1997 (jaljempand "KPL”) toinen luku siséltdd saannokset kirjanpidossa
kéytettavista menetelmista (Liiketapahtumien kirjaaminen ja Kirjanpitoaineisto). Kauppa- ja
teollisuusministerié on antanut 26.1.1998 paatoksen 47/1998 kirjanpidossa kaytettavista me-
netelmistd (jaljempand "Menetelmépaatds”). Lisaksi kauppa- ja teollisuusministerié on anta-
nut 26.1.1998 paatdksen (49/1998) kirjanpitoaineiston tilapaisesta sailyttamisestd ulkomailla
(Jaljempand KTMp 49/1998). Téassa yleisohjeessa kasitell4&n ja ohjeistetaan tarkemmin KPL
2 luvun seké ndiden kahden paatoksen soveltamista. Tdméan lisaksi yleisohjeessa on kasitelty
kirjanpidon lahtékohtana toimivia tositteita ja niiden sisalt6d hyvan Kirjanpitotavan tdsmen-
tamiseksi.

Liséksi yleisohjeessa on viitattu erdisiin muihin kirjanpitoa ohjaaviin sdadoksiin, joihin liitty-
va menettelyohjeistus j&& kuitenkin kirjanpitolautakunnan toimivallan ulkopuolella. Verolain-
sdadannon vaatimukset ovat keskeinen pohja kaytantdjen muodostumiselle, joten yleisohjees-
sa on otettu huomioon my6s ALV-lainsdddannon vaatimusten noudattaminen. N&iden saados-
ten lisdksi myds muussa lainsdddédnndssé saattaa olla Kirjanpitoaineistoa ja — menetelmié kos-
kevaa lainséd&dantod. Erityislainsdadannossa, kuten rahoituslaitoksia ja vakuutusyhtioita kos-
kevassa sééntelyssd, voi olla erityisia vaatimuksia, jotka menevét aina ohjeessa esitettyjen pe-
riaatteiden edelle.
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1.3 Dokumentin rakenne

Yleisohjeen toisessa luvussa on madritetty liiketapahtumia kuvaavan tositteen késite seké ku-
vattu esimerkein tositteiden laatimis- ja k&sittelymenetelmid. Kolmannessa luvussa on ohjeis-
tettu menetelmid, joilla Kirjanpito laaditaan tositteiden perusteella. Neljannessé luvussa on
kuvattu syntynyt kirjanpitoaineisto ja ohjeistettu sen sdilyttdmista.

Alla oleva kaavio selventad yleisohjeen rakennetta.

Kirjanpidon Kirjanpitoaineisto ja
laatiminen (luku 3) sen sailyttaminen
(luku 4)

* Liiketapahtuman * Kirjanpitomenkintéjen * Kirjanpidon laatimisen
todentavan tositteen tekeminen tositeaineiston lopputuloksena
sisaltd ja toteutustavat perusteella syntynyt
kirjanpitoaineisto ja
sen sailytysajat

* Mit# tulee huomioida
laaditun
kirjanpitoaineiston

sailytyksessa
\ \. J \. J \. /

Dokumentti on laadittu siten, ettd laissa ja muissa saddoksissé esitetyt vaatimukset on sisen-
nyksen avulla eroteltu tdssa ohjeessa esitetystd ohjeistuksesta.

Y leisohje siséltad my0s kaksi liitettd. Liitteessa 1 on esitelty kirjanpitovelvollisen eri toimin-
toihin liittyvid tositteita. Liitteessd 2 on havainnollistettu yleisohjeen soveltamista esimerk-
kiyrityksen avulla.

1.4 Maaritelmat

Osakirjanpito

Tietojarjestelma muodostaa osakirjanpidon, jos siitd siirretdan tietoja varsinaiseen Kirjanpito-
jarjestelméén yhdistelmand tai muuna yhteenvetona. Esimerkiksi myyntireskontra, josta las-



kut tai suoritukset siirretddn yhdistelming péékirjanpitoon, on osakirjanpito. Osakirjanpito on
kirjanpidon osa ja sitd on séilytettdva kuten paakirjanpitoa.

Tietojarjestelmd ei ole osakirjanpito, jos siita siirretdan tiedot paékirjanpitoon tai toiseen osa-
kirjanpitoon liiketapahtumakohtaisesti ja jos tietojarjestelméan tositeaineistosta on aukoton Kir-
jausketju varsinaisen péékirjanpitoon. Esimerkiksi elektroninen ostolaskujen kasittelyjérjes-
telmd, josta ostojen kirjaukset siirretddn liiketapahtumakohtaisesti paékirjanpitoon tai ostores-
kontraan ja ostolaskut koneelliselle tietovélineelle, ei ole osakirjanpito, jos koneelliselle tie-
tovélineelle tallennettujen ostolaskujen ja niiden paakirjanpitoon siirrettyjen kirjausten valilla
vallitsee aukoton Kirjausketju. Tallaisissa tapauksissa kyse on péakirjanpidon osasta.

Kirjanpitokirja

Kirjanpitokirjoilla tarkoitetaan asiakirjoja tai raportteja, joissa kirjanpitomerkinnat on jarjes-
tetty aikajarjestykseen (peruskirjanpito eli paivékirja) ja asiajarjestykseen (paakirjanpito eli
paékirja). Kirjanpitokirjoja ovat myos osakirjanpidoista laaditut paivé- ja paakirjat. Kirjanpi-
tokirja voi koostua myds useammasta osasta. Esimerkiksi myyntireskontran péaivakirja voi
koostua laskupdivékirjasta ja suorituspéivakirjasta.

Kaikkia jarjestelmien tuottamia aika- ja asiajarjestyksessa olevia raportteja ei tarvitse sailyttaa
erikseen, jos samat tiedot 10ytyvéat paakirjanpidon paiva- ja paékirjasta.

Verkkolaskuoperaattori

Verkkolaskuoperaattorilla tarkoitetaan palveluntarjoajaa, joka valittdd s&hkoisid laskuja
(verkkolaskuja tai muita vastaavia) myyjan ja ostajan tai ndiden edustajien (esimerkiksi tili-
toimistot) vélilla. Verkkolaskuoperaattorin palveluntarjontaan voi kuulua myos laskujen ar-
kistointi. Myos pankki voi toimia verkkolaskuoperaattorina.

Elektroninen arkistointi/pysyvaisarkistointi

Elektroninen arkistointi ja pysyvaisarkistointi ovat vakiintuneita termeja digitaalisten Kirjanpi-
toaineistojen pysyvalle séilyttdmiselle koneellisella tietovélineelld. Tietojen tekninen toteutus-
tapa voi olla esimerkiksi optinen (CD-levy) tai magneettisuutta hyodyntavé (nauha).

Kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho

Kirjanpitoa lukemaan oikeutetulla taholla tarkoitetaan henkil64, jolla on Kirjanpitolain, erityis-
lain tai muun saadoksen taikka sopimuksen nojalla oikeus lukea ja tarkastaa Kirjanpitoaineis-
toa tai kirjanpitoaineiston tiettyd osaa. Kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho voi olla esimer-
kiksi tilintarkastaja, pesanhoitaja, verotarkastaja, muu hallinnollista tarkastusta suorittava vi-
ranomainen, poliisi tai muu esitutkintaviranomainen tai viranomaisen tarkastustoiminnassaan
kéayttdmé asiantuntija tai kirjanpitovelvollisen liikekumppani, jolla on sopimuksen nojalla oi-
keus tarkastaa kirjanpitoaineistoa.



2 Tosite

2.1 Tositteen kasite ja tietosiséalto
KPL 2:5 § maarittaa tositteen seuraavasti:

Kirjauksen on perustuttava péivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa liike-
tapahtuman. Jos peruskirjanpidosta ei ilmene eikd muutoinkaan ole selvaa, miten liike-
tapahtuma on Kirjattu, tositteessa on oltava merkinté ké&ytetyisté tileista.

Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekiji ja tulotositteesta
luovutettu suorite. Tuotannontekijén vastaanottoajankohta ja suoritteen luovutusajan-
kohta on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla taikka muutoin.

Tositteen, joka todentaa suoritetun maksun, tulee olla, mikéli se on mahdollista, mak-
sun saajan tai maksun vélittdneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama.

Milloin Kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee
todentaa kirjanpitovelvollisen itsensé laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tosit-
teen avulla.

Hallituksen esityksessa eduskunnalle kirjanpitolaiksi seké laeiksi osakeyhtidlain 11 ja 12 lu-
vun ja osuuskuntalain 79 c¢ §:n muuttamisesta HE 173/1997 on liséksi yksityiskohtaisissa pe-
rusteluissa esitetty:

Tositteesta tulee kdyda selville ainakin tositteen antajan nimi, liiketapahtuman siséltd
ja rahaméara.

Kirjanpitoasetus 1339/1997 (jaljempana "KPA”) ei sisalla tositetta koskevia sdadoksia.
Myd6skadn menetelmapaatos ei aseta tositteen tietosisalldlle yleisid vaatimuksia. Sen sijaan se
asettaa vaatimuksia tositteiden laatimis- ja sailytysmenetelmille, joita kéasitellddn yleisohjeen
kappaleessa 2.3. Liséksi menetelmépaatoksen 2 luvun 1 8:ssd on kuvattu menettely, jossa
paékirjanpitoon voidaan tehdd Kirjauksia osakirjanpidon tai peruskirjanpidon perusteella laa-
ditun yhdistelmatositteen perusteella. Yhdistelméatositteen laatimista on késitelty yleisohjeen
luvussa 3.4.1.

Kirjanpitolautakunta on kasitellyt tositteen ké&sitettd ja tietosisaltod ainakin lausunnoissaan
1726 /2004, 1822/2008, 1655/2001, 1553/1998 seka 1754/2005.

Tositteessa on keskeistd sen tietosisaltd. Tietosisallon tulee olla niin yksikasitteinen ja yksi-
tyiskohtainen, ettd sen perusteella on mahdollista laatia Kirjanpitomerkintd. Tositteen tietosi-
sallon perusteella taloushallinnon asiantuntemusta omaavan henkilon tulee olla mahdollista
toistaa alkuperdinen kirjaus muuttumattomana. Tosite voidaan laatia ja sailyttaa useilla erilai-
silla menettelyill4 ja teknisilla toteutustavoilla, joita on kuvattu esimerkinomaisesti kappalees-
sa 2.3.



2.2 Tositteen tietosisaltoa koskevat muut sdannokset

KPL:n liséksi tositeaineistoa méaritetddn tdman yleisohjeen laatimishetkell ainakin seuraa-
vissa laeissa. Niiden soveltamisen ohjeistaminen ja& kuitenkin Kkirjanpitolautakunnan toimi-
vallan ulkopuolelle.

e Arvonlisaverolaki 1501/1993 (jatkossa "AVL") (erityisesti 209 b 8, jonka tositteelle
asettamat siséltovaatimukset kuvataan tarkemmin myyntitoiminnan tositteita kasittele-
vassa kappaleessa)

e Arvonlisaveroasetus 50/1994 (jatkossa "AVA”) (2 luku 88 matkatavaroissa mukaan
otettavien tavaroiden myynnistd matkustajalle, jonka kotipaikka ei ole Yhteisossa)

e Valmisteverotuslaki 182/2010 (11 luku 92 § valtuutetun varastonpitdjan kirjanpitovel-
vollisuudesta)

e Valmisteverotusasetus 1546/1992 (5 § valmisteveron alaisen tuotteen myymisesta ve-
rotta seka 8 § valmisteveron alaisten tuotteiden véliaikaisesta siirtdmisesta Suomessa
verottomana)

e Ennakkoperintdasetus 1124/1996 (3 luku 17 § matkakustannuksen korvauksista ja
matkalaskusta)

Vaikka laissa ei nimenomaisesti ole sdadetty velvoitetta, kirjanpitovelvollisen voi olla tarkoi-
tuksenmukaista liitt44 tositteen yhteyteen tarkempia liiketapahtumaa koskevia tietoja. Téallai-
sia tilanteita voivat olla esimerkiksi kirjanpitovelvollisen l&hipiiriin kanssa toteutetut osto- tai
myyntitapahtumat. (KPA 2:7 a 8 edellyttaa poikkeuksellisista lahipiiriliiketoimista tarkempia
liitetietoja).

2.3 Tositteiden laatiminen ja k&sittely

Tositteiden laatimista sdételee tietosisallolle asetettavien vaatimusten lisdksi Menetelmapaa-
toksen 1:2 §:

”Paperilta kuvatun tositteen tai muun Kirjanpitoaineiston tulee olla tulostettavissa pa-
perille selvakieliseen muotoon ja véreja lukuun ottamatta samanlaisena kuin tosite tai
muu aineisto oli alkuperéisend.”

"Tietovalineelle laaditun tositteen tulee olla tulostettavissa selvakielisena paperille si-
ten, ettd kaikki Kirjanpitolaissa ja muussa laissa tositteelta edellytetyt tiedot ovat nah-
tavissd muuttamattomina, vaikka tositteen muoto ei vastaa alkuperéista tositetta. Nai-
den tietojen tulee olla tarvittaessa saatavissa myos tietokoneen naytdlle samansiséltoi-
sind kuin ne olisivat paperille tulostettaessa.”

Tietojarjestelmien ja prosessien kehityksen myoté tositteet ovat muuttuneet laatimis- ja saily-
tystavoiltaan aiempaa monimuotoisemmiksi.

Tosite voi muodostua yhdesté tai useammasta asiakirjasta, tiedostosta tai niiden osista. Tosite
voi olla esimerkiksi paperinen lasku, XML- tai html-tiedostomuodossa oleva verkkolasku,
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skannattu kuvatiedosto, tekstitiedosto tai tietokantaan tallennettu tietokokonaisuus, josta voi-
daan tuottaa tositteen tiedot. Jos tosite muodostuu useammasta asiakirjasta tai tiedostosta tai
muusta osasta, niiden yhteyden tulee olla selkeésti kuvattu siten, etté tositteen tietosisaltd on
tarkasteltavissa kokonaisuutena. Tdma vaatimus tulee ottaa huomioon myds kirjanpitoaineis-
ton pysyvassa sdilyttdmisessa.

Luovutetun tai vastaanotetun tositteen muoto tai tekninen toteutustapa voidaan muuttaa kir-
janpidon laatimista varten myyjan tai ostajan tai ndiden kayttdman palveluntarjoajan, esimer-
kiksi verkkolaskuoperaattorin tai tilitoimiston toimesta. Nain toimitaan esimerkiksi verkko-
laskutuksessa, jossa myyjé voi lahett&é laskun esimerkiksi TEAPPS-verkkolaskumuodossa ja
ostaja tai verkkolaskuoperaattori voi muuntaa laskun paperimuotoon tai Finvoice-
verkkolaskumuotoon.

Samasta liiketapahtumasta voidaan laatia myds erimuotoinen tosite myyjén ja ostajan kirjan-
pitoa varten, kuten toimitaan usein esimerkiksi vahittaiskaupassa ja ravitsemusliiketoiminnas-
sa. Talloin myyjan tositteena voi toimia esimerkiksi péivakohtainen myyntiraportti, jossa
myynti on eritelty tuotteittain paivakohtaisesti ja ostajan tositteena voi toimia saatu kateiskuit-
ti.

Tosite voidaan muuntaa toiseen muotoon myos pysyvaa sailyttamista varten. Esimerkiksi eri
kuvatiedostoina tai paperilla séilytettavat ostolaskut voidaan muuntaa samaan tiedostomuo-
toon. XML-tiedostomuodossa olevat verkkolaskut voidaan tallentaa html- tai pdf-muodossa.

Alla on kuvattu erilaisia tositteiden laatimis- ja kasittelymenetelmid. Tositeaineistoa on kuvat-
tu yksityiskohtaisemmin toiminnoittain yleisohjeen liitteessa 1.

= Tosite on tallennettu digitaalisessa muodossa yhtend tai useampana tiedostona, esimerkik-
si kuva- tai tekstitiedostona. Esimerkking voidaan mainita tekstinkasittelyohjelmalla laa-
dittu muistiotosite tai kuvatiedostoksi skannattu ostolasku.

= Tosite on vastaanotettu tiedostona ja sen tietosisaltdé on tallennettu jarjestelmén tietokan-
taan. Esimerkiksi pankista vastaanotettu tiliote.

= Tietojdrjestelmén muodostama raportti toimii tositteena.
= Verkkolaskua tai muuta kaupan sanomastandardin mukaista tiedostoa kéytetaan tositteena

= Tosite laaditaan ja sdilytetddn paperilla tai vastaavalla tietovélineella tai skannataan kuva-
tiedostoksi.

= Tosite voidaan laatia ja sdilyttdd myos useamman toteutustavan yhdistelména. Esimerkiksi
valmistettaessa hyddyke omaan kayttoon liiketapahtuman todentavana tositteena voi toi-
mia tekstinkasittelyjarjestelmassé tuotettu tekstitiedosto sekd tyodaikajarjestelmasta tuotet-
tava raportti, jossa eritelld&dn valmistukseen kuluneet tyotunnit.

= Useampi liiketapahtuma voidaan kuvata yhdelld tositteella. Esimerkiksi vahittaiskaupan
jarjestelmén tuottama paivakohtainen myyntiraportti voi toimia useamman liiketapahtu-
man todentavana tositteena.



= Sama asiakirja voi toimia useamman toistuvan liiketapahtuman tositteena. Esimerkkina
sopimuksen nojalla tapahtuva vuokran maksu, jossa vuokrasopimus toimii kunkin vuok-
ranmaksukauden veloituksen tositteena yhdessa maksutapahtuman kanssa. Talloin maksu-
tapahtuman tai sen perusteella tehdyn tiliGintimerkinnén tiedoissa viitataan yksiloivasti
sopimukseen tai jaljennds sopimuksesta séilytetddn maksutapahtuman todentavan tosit-
teen yhteydessa.

= QOsakirjanpidon tai peruskirjanpidon perusteella voidaan laatia yhdistelméatosite, joka voi
toimia péaékirjanpidon tositteena. Esimerkiksi myyntilaskuluettelosta voidaan laatia yhdis-
telmatosite, jossa myynnit on esitetty tileittdin summattuna tai pankin tiliotteesta voidaan
laatia yhdistelmatosite, jossa pankkKitilin tapahtumat on esitetty paékirjatileittdin summat-
tuna.

= Taloushallinnon jarjestelma laatii jarjestelmd@én syotettyjen perustietojen ja parametrien
perusteella automaattisesti tositteen ja kirjanpitomerkinnén esimerkiksi kuukausikohtaise-
na automaattitiliointind. Talloin jarjestelmén tuottamaan tositteeseen tai Kirjanpitomerkin-
taan tulee kuvata riittdvan yksityiskohtaisesti ne laskentasadnnét, joilla tosite ja kirjanpi-
tomerkinté on laadittu. Laskentasd&@nnot voidaan kuvata myos esimerkiksi erilliseen tosite-
lajikohtaiseen asiakirjaan, joka sdilytetaén tositteelta edellytettavalla tavalla.

= Tosite tai sen osa voidaan séilyttadé ulkopuolisella taholla, esimerkiksi litkekumppanilla tai
laskuja valittdvassa yrityksessa, siten etté kirjanpitoaineistosta on sinne linkitys.

2.4 Itse laaditut tositteet ja niilden varmentaminen

KPL 2:5 8:n mukaan, milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta,
kirjaus tulee todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun
tositteen avulla. Tall4 tarkoitetaan esimerkiksi liiketapahtumia, johon ei liity toista osapuolta,
kuten kauppakumppania tai rahoituslaitosta. Téllaisia liiketapahtumia todentavia tositteita
kutsutaan yleensd muistiotositteiksi. Esimerkkind (itse laadituista) muistiotositteista voidaan
mainita:

= Jaksotustositteet

= Korjaustositteet

= Siirtotositteet

= Kehittdmismenojen aktivoimisen tai osatuloutuksen todentavat laskelmat sek& muut muis-
tiotositteet

= Arvonlisaverolaskelmat seka muut verokirjauksia todentavat tositteet

Asianmukaisella varmentamisella tarkoitetaan sité, etta tositteesta tulee kayda ilmi, kuka sen
on laatinut. Jos kyseessd on olennainen tai poikkeuksellinen tapahtuma, on hyvan Kirjanpito-
tavan mukaista merkita tositteeseen tai sen perusteella tehtdvaan kirjanpitomerkintadn myaos,
kuka tositteen on hyvéksynyt. N&in on erityisesti silloin, kun kirjanpitovelvollisen kirjanpidon
hoito on annettu ulkopuolisen palveluntarjoajan, esimerkiksi tilitoimiston hoitoon, jolloin
olennaisen tai poikkeuksellisen liiketapahtuman todentavaan tositteeseen on perusteltua liittaa
kirjanpitovelvollisen hyvaksynta.

Tieto laatijasta tai hyvaksyjasta voidaan tallentaa tositteeseen useilla eri tavoilla. Jos tosite
laaditaan koneellisesti, laatija tai hyvaksyja voi esimerkiksi merkité tositteeseen elektronisen
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allekirjoituksen tai kayttajaleiman tai kirjoittaa tositteeseen nimensé tai yksiloivan nimilyhen-
teensd. Jos tosite laaditaan ensin paperille ja sen jalkeen kuvataan koneelliselle tietovélineelle,
laatija voi esimerkiksi Kirjoittaa nimensa tai yksiloivan nimilyhenteensd tositteeseen ennen
sen skannausta.

Muistiotositteiden osalta on hyvén Kirjanpitotavan mukaista, etté tositteen sisallosta kay sel-
kedsti ilmi, milla oletuksilla ja laskentasd&dnndilld tositteen luvut on laskettu. Esimerkiksi lii-
kearvon alentamisen todentavassa tositteessa tulee olla n&htdvissé laskentasaannot, joilla lii-
kearvo on testattu tai perusteet, joilla alentaminen on tehty. Kehittdmismenojen aktivoinnin
todentavan tositteen tulee sisaltad laskelma aktivoinnin pohjana olevista kustannuksista, esi-
merkiksi kirjanpitovelvolliselle aiheutuneista palkka- ja sosiaalikustannuksista. Laskelma
voidaan liittad itse tositteeseen tai toteuttaa audit trail esimerkiksi tydaikakirjanpitoon, jos las-
kennan perusteet kayvét selkedsti ilmi tyodaikakirjanpidon perusteella. VVastaavanlainen tilanne
on, kun Kirjanpitovelvollinen soveltaa rahoitusvalineiden arvostamisessa KTM:n rahoitusva-
lineasetuksen 1315/2004 mahdollistamaa menettelya.

Korjaustositteiden osalta on tositteesta kaytava ilmi, mita aikaisempaa Kirjausta korjataan ja
mista syysta. Korjaustositteen liséksi voidaan kirjanpitomerkint6ja korjata myés ilman uutta
tositetta korjausmerkinndn avulla menetelmépaatoksessa saadetylla tavalla. Kéytdnnossa kor-
jausmerkinndn kaytté on ollut v&hdistd muun muassa arvonlisverolainsaddannon ilmoitus-
velvollisuutta koskevien sd&dnndsten vuoksi.

Menotosite voidaan joutua laatimaan poikkeuksellisesti itse my6s tapauksissa, joissa ulkopuo-
liselta kauppakumppanilta ei saada ostolaskua, kateiskuittia tai muuta tositetta, tai saatu tosite
haviaa tai muuttuu lukukelvottomaksi, eikd kauppakumppanilta saada jaljenndsta. Tallgin itse
laadittuun tositteeseen tulee kuvata tositteelta yleisesti edellytettdvat tiedot, tositteen laatija
seka syy ulkopuoliselta saadun tositteen puuttumiseen.

Liséksi kirjanpitovelvollisella voi olla muita liiketapahtumia, joista ei saada taydellista ulko-
puolisen laatimaa tositetta. Tallaisia voivat olla esimerkiksi henkildyhtididen vastuunalaisten
yhtidmiesten yksityisotot tai osakeyhtion osakkaan yksityistalouteen liittyvét siirrot. Tallaisis-
sa tapauksissa on hyvéan kirjanpitotavan mukaista, etta kirjanpitovelvollinen laatii ja varmen-
taa tositteen, josta kady ilmi liiketapahtuman Kirjaamista varten tarpeelliset tiedot, kuten esi-
merkiksi kenen yhtiomiehen yhtidotosta tai kenen osakkaan lainasta on kyse.

2.5 Kirjanpitovelvollisen liittaman informaation erottaminen
tositteen alkuperéisesta sisallosta

Jos kirjanpitovelvollinen liittdd ulkopuolisen tahon laatimaan tositteeseen sen kasittelyn yh-
teydessd omia merkint0jaan, ndiden on erotuttava alkuperéisesté ulkopuolisen tahon toimitta-
masta tietosisallosté. Kirjanpitovelvollinen voi esimerkiksi ostolaskujen késittelyn yhteydessa
tendd merkint6ja joilla kommentoidaan vastaanotettuja suoritteita ja niiden ominaisuuksia.
Séhkdisesti vastaanotettuja tositteita, esimerkiksi laskuja, voidaan tdydentdd myos automaatti-
sesti vastaanottajan jarjestelmissé.

Kirjanpitovelvollisen itse tekemien merkintéjen erottaminen voidaan toteuttaa esimerkiksi
siten, ettd merkinnat lisatadn erilliseen tiedostoon tai saman tiedoston erillisiin tietokenttiin.
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Jos tositteena vastaanotetut tiedot tallennetaan tietokantaan ja niit4 tdydennetadn kirjanpito-
velvollisen omin merkinndin, voidaan omat merkinnét tallentaa esimerkiksi erillisiin tieto-
kannan kenttiin tai tauluihin.

3 Kirjanpidon laatiminen

3.1 Luvun sisalto

Tassa luvussa ohjeistetaan kirjanpidon laatimista tositteiden perusteella. Luku on jasennetty
siten, ettd kappaleessa 3.2 on ohjeistettu, milloin kirjanpitomerkinnat tulee viimeistaan laatia.
Kappaleessa 3.3. on kuvattu kirjanpitomerkint6jen sisalt6. Kappaleessa 3.4 on kuvattu Kkirjan-
pidon aika- ja asiajarjestyksen toteuttamiseen liittyvid vaatimuksia. Kappale 3.5 kasittelee Kir-
jausketjua eli audit trailia. Kappaleessa 3.6 on ohjeistettu tililuettelon laatimista ja yllapitoa.
Kappale 3.7 késittelee kirjanpidon tasméytyksia ja 3.8 korjausmerkinnan tekemista.

3.2 Kirjanpitomerkintdjen laatimisajankohta

Kirjanpitomerkintdjen tekemisend pidet&an sitd, ettd kirjanpitomerkinnat syotetaan tai siirre-
taan kirjanpitojarjestelmaan siten, etté kirjanpitomerkinta siséltaé tiedot, jotka tarvitaan aineis-
ton jarjestdmiseen aika- tai asiajérjestykseen kirjanpitolaissa saadetylla tavalla ja muussa lain-
sdadannossa esitetyt aikatauluvaatimukset toteutuvat. Jarjestelmdaan voidaan myos tallentaa
tieto kirjanpitomerkintdjen laatimisajankohdasta.

KPL 4:2,2 8:n mukaan:

”Kéteiselld rahalla suoritetut maksut on kirjattava aikajarjestykseen viipymétta paiva-
kohtaisesti. Muut Kirjaukset saadaan tehdd kuukausikohtaisesti tai muulla vastaavalla
jaksotuksella neljan kuukauden kuluessa kalenterikuukauden tai jakson paattymises-
t4.”

Taman neljan kuukauden ajanjakson puitteissa kirjanpitomerkintdja on kirjanpitolain séannos-
ten estdmattd mahdollista korjata ilman korjausmerkinnén tai erillisen korjaustositteen laati-
mista.

Lisaksi AVA 2:2 §:ssa on saddetty:

”Kirjanpitovelvollisen verovelvollisen, jonka verokausi on kalenterikuukausi tai nel-
janneskalenterivuosi, on Kirjattava suoritettavan ja vahennettdvan veron maaraén vai-
kuttavat liiketapahtumat kuukausikohtaisesti verokautta seuraavan toisen kalenteri-
kuukauden 12 pdivad&dn mennessa.”

”Kirjanpitovelvollisen verovelvollisen, jonka verokausi on kalenterivuosi, on Kirjatta-
va suoritettavan ja vahennettdvan veron maaraan vaikuttavat liiketapahtumat Kirjanpi-
tolain mukaisesti, kuitenkin kuukausikohtaisesti viimeistadn verokautta seuraavan
helmikuun 28 pdivaan mennessa.”
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3.3 Kirjanpitomerkinnat:

Tositteen ja sen perusteella laaditun kirjanpitomerkinndn muodostamasta tietokokonaisuudes-
ta on kaytavé ilmi seuraavat tiedot:

e Tositteen paivamaara

Tositteen numero

o Tiliginti eli valitun p&&kirjatilin osoittava merkint&

e Kirjauksen paivdmaara, jos se on eri kuin tositteen paivamaara

e Liiketapahtuman rahama&ra

e Myynti- ja ostolaskujen osalta arvonlisdverokantojen erottamiseen tarvittavat tiedot

e Lisdksi kirjanpitovelvollinen voi tallentaa kirjanpitomerkinndn yhteydessa omia siséis-
ta4 kontrolliaan tai siséista laskentaansa palvelevia tietoja, esimerkiksi tiedon laskun
asiatarkastajasta ja hyvéksyjésta tai kustannuspaikan tai projektitiedon.

Kirjanpitolain mukaan kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka
todentaa liiketapahtuman. Tositteiden numeroinnin tarkoituksena on liiketapahtuman ja sen
kirjauksen yksiloimisen ohella ennen kaikkea edesauttaa tietyn tositteen tai sen perusteella
tehdyn kirjanpitomerkinnan etsimisessa taikka tositeaineiston tai sen perusteella tehtyjen kir-
janpitomerkintdjen jarjestdmisessa haluttuun jarjestykseen. Liséksi tositenumeroinnin tarkoi-
tuksena on auttaa varmistamaan, ettd kaikki yhtion tositteet on kasitelty kirjanpidossa. Nume-
roinnissa tulee huomioida myods aukottoman Kirjausketjun toteutuminen ”"KPL” 2:6 §:ss& sda-
detyll& tavalla.

Tositenumero perustuu yleensa juoksevaan numerointiin. Aukoton juokseva numerointi on
hyvé tapa varmistaa Kirjausketjun aukottomuus. Numeroinnin perustana voidaan kuitenkin
kayttdd myds muuta systemaattista ja yksiloivdd numerointitapaa. Tositenumerona voidaan
kéayttad esimerkiksi paivamaaraa tai paivamaaravalia, jos kaikki kyseisen ajanjakson liiketa-
pahtumat kootaan yhdelle tositteelle. Ostolaskuissa voidaan numerointi perustaa esimerkiksi
toimittajatunnuksen ja toimittajan laskunumeron yhdistelmaan. Arvonlisaverovelvollisen Kir-
janpitovelvollisen myyntilaskuilla on kuitenkin oltava AVL 209b §:n perusteella yhteen tai
useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksildida.

Numerointi ja paivays voidaan toteuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla

e Seka tosite ettd sen perusteella laadittu kirjanpitomerkinté siséltavat paivayksen ja to-
sitenumeron. Perinteisesti esimerkiksi paperilla olevaan ostolaskuun tai tiedostomuo-
dossa olevaan ostolaskuun tai sen tiedostonimeen on Kirjattu tositenumero ja péivays.
Numero ja paivays on kirjattu erikseen myos kirjanpitojarjestelmaan.

¢ Kirjanpitomerkinndssé kaytetd&n suoraan tositteen numeroa ja paivaysta. N&in voidaan
toimia esimerkiksi silloin, jos tositetiedot ja niiden perusteella laaditut kirjanpitomer-
kinnat sdilytetddn tietokannassa eika erillising tiedostoina. Talldin tositteen paivamaa-
ra on toimii myos kirjauksen paivdmaarana.
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Samalla tositteella voidaan kuvata useaa liiketapahtumaa, jos ndiden valill4d on aika- tai
asiayhteys. Esimerkiksi tukku- tai véhittaiskaupassa tai majoitus- ja ravitsemusliiketoiminnas-
sa voidaan paivan myyntitapahtumat koota myyntiraportille. Tallgin ndita liiketapahtumia ku-
vaavalla tositteella voidaan kayttaa yhtd tositenumeroa.

Liiketapahtumat on my6s mahdollista koota yhdelle nipputositteelle, jolta kirjaukset tehd&én
yhteissummana. T&lloin kateiselld rahalla suoritetut maksut on yhdisteltdva vahintdén paiva-
kohtaisesti. Muut liiketapahtumat saadaan yhdistelld nipputositteelle enintddn kalenterikuu-
kausittain tai neljan viikon jaksolta, mik&li tapahtumien maar& on vahéinen. Nipputositteena
voidaan késitelld esimerkiksi yrityksen luottokortilla tehdyt ostot, jos niiden mé&ara on yrityk-
sen liiketoiminnan laajuuteen ndhden vahéinen.

Aikajarjestyksen toteuttamiseksi kirjanpitomerkinnalle voidaan antaa tositteen paivaméaéarasta
poikkeava paivays. Paivayksen perustana on suoritteen luovutus tai vastaanotto. Paivays tulee
tehd&én vahintdan kuukausikohtaisesti lukuun ottamatta kassatapahtumia, joiden paivays tulee
tendd paivékohtaisesti. Esimerkiksi ostolaskut kirjataan usein kuukausikohtaisesti tietylle
kuukauden péivalle suoritteiden vastaanoton perusteella. Talloin kirjauksen paivaméara voi
olla eri kuin ostolaskun péaivaméaara.

3.4 Aikaja asiajarjestyksen toteuttaminen

3.4.1 Aika-ja asiajarjestys kirjanpitolain mukaan

Kirjanpitolain 2:4 §:n mukaan liiketapahtumat on kirjattava aikajérjestyksessé (peruskirjanpi-
to eli paivakirja) ja asiajarjestyksessa (paakirjanpito eli paakirja). Aikajarjestyksen eli perus-
kirjanpidon perustana voi olla esimerkiksi liiketapahtuman tapahtuma-ajankohdan tai tosite-
numeron mukainen jarjestys. Kirjanpitovelvollinen saa toteuttaa aikajarjestyksen myos use-
ammalla rinnakkaisella menettelylla. Asiajarjestyksen eli padkirjanpidon perustana on aina
kirjanpidon tilien tai tilinumeroiden mukainen jarjestys.

Kirjausten jarjestaminen aika- ja asiajarjestykseen voidaan toteuttaa kahdella tavalla:

= Kirjaukset jérjestetddn valmiiksi aika- ja asiajarjestykseen, ja namé tiedot tallen-
netaan paiva- ja paékirjana

= Kirjaukset siséltavat tiedot, joiden perusteella kdytettévéa tietojarjestelmé jarjestaa
ne tarvittaessa aika- ja asiajarjestykseen eli paivé- ja paakirjaksi.

Liiketapahtumia ei siis tarvitse jarjestda valmiiksi aika- ja asiajarjestykseen, jos Kirjanpitoon
tallennetaan tiedot, jotka tarvitaan aika- ja asiajarjestyksen luomiseksi ja kaytettava kirjanpito-
jarjestelma pystyy tuottamaan jarjestyksen.

Jos kirjaukset vied&d&n osakirjanpidosta varsinaiseen paakirjanpitoon yhdistelming siten, etté
yksittéisen liiketapahtuman kirjausta ei eritelld paakirjanpidossa, tulee osakirjanpidosta voida
laatia erikseen aika- ja asiajarjestyksen osoittava péiva- ja padkirja. Jos esimerkiksi ostores-
kontrasta viedaan ostolaskujen tilidinnit koosteina varsinaiseen paakirjaan, tulee ostoreskont-
rasta voida tuottaa péiva- ja paakirja. Siind tapauksessa, etté liiketapahtumien méara on va-
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hainen, tai liiketapahtumat on kirjattu sdédnnénmukaisesti samoille tileille kuten esimerkiksi
palkkakirjanpidossa tai k&ytettdessd myynnin osakirjanpidossa vain yhtd myyntitilia, riittaa
osakirjanpidon osalta paivékirjan laatiminen.

Poikkeuksena aika- ja asiajarjestyksen yleisestd toteutustavasta KPL 2:4.3 § siséltdd saadok-
sen yhdistelmatositteesta:

Sen estamattd, mitd 1 momentissa saddetéan, kirjaukset saadaan tehda paakirjanpitoon
yhdistelmina siten kuin kauppa- ja teollisuusministerio tarkemmin pééattaa.

Yhdistelmatositteen késittelyd on kuvattu Menetelmépaatoksen 2:1 ja 2:2 8:ssa.
2:1 8§ Kirjanpitomerkinnan tekeminen yhdistelmané ja yhdistelméatosite

”Kirjanpitomerkinnat paakirjanpitoon saadaan tehda yhdistelmang, jos osakirjanpidon
tai peruskirjanpidon merkinnét siséltavat tositteittain eriteltyind ne viennit, joista yh-
distelmd muodostuu.”

”Vientien sijasta saadaan yhdistelma muodostaa liiketapahtumista erotetusta rahaméaé-
rastd, joka on merkitty peruskirjanpidossa omaksi tiedokseen. Niiden yhteenlaskettu
mé&éra muodostaa yhdistelmén maaran.”

”Paakirjanpitoon yhdistelména kirjattava tosite on numeroitava siten, etté kirjausketju
osakirjanpidosta tai peruskirjanpidosta yhdistelmaéan ja edelleen paékirjanpitoon on
vaikeuksitta todettavissa (yhdistelmatosite). Yhdistelméatositteen numerointina saadaan
kéyttaa peruskirjanpidon tunnusta ja yhdistelman paivaméaaraa.”

2:2 8§ Yhdistelmatositteen kattama ajanjakso

”Yhdistelma saadaan Kirjata paékirjanpitoon enintd&n kuukausikohtaisena tai neljan
viikon jakson kattavana yhdistelméatositteena.”

Yhdistelmatosite tarkoittaa menettelyd, jossa esimerkiksi myyntilaskujen laskuluetteloa tai
tiliotetta kaytetd&n peruskirjanpitona jossa tapahtumat on esitetty aikajarjestyksessa. Niiden
tapahtumat kootaan paakirjatileittain koosteeksi, joiden perusteella tehdaén kirjaus paékirjaan.
Talloin siis yksittéisten liiketapahtumien kirjauksia ei ole esitettdva asiajarjestyksessa.

3.4.2 Arvonlisaverolain vaatimukset aika- ja asiajarjestykselle

Arvonlisaverolain 209 §:n mukaan:

”Verovelvollisen on jarjestettava kirjanpitonsa sellaiseksi, ettd siitd saadaan veron
maarédamista varten tarvittavat tiedot. Arvonlisaveroasetuksen 1 luvun 18:n mukaan
suoritettavan ja véhennettédvan arvonlisdveron selvittdmiseksi kirjanpitovelvollisen ve-
rovelvollisen on Kirjattava veron maaraan vaikuttavat liiketapahtumat aikajérjestykses-
sd sen ajankohdan mukaan, jolloin niiden perusteella suoritettava tai véhennettavé ve-
ro on otettava huomioon verokaudelta tilitettdvaa veroa laskettaessa.”
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N&in ollen riippumatta aikajarjestyksen teknisesté toteuttamistavasta (esimerkiksi tositenume-
rot), arvonlisdverovelvollisen tulee myynti- ja ostolaskujen osalta varmistaa myos liiketapah-
tumien ajankohdan mukaisen jarjestyksen toteutuminen lukuun ottamatta saman verokauden
aikana tapahtuneita liiketapahtumia.

Jos arvonlisaverovelvollinen Kkirjanpitovelvollinen k&yttd4 liiketapahtumien Kirjauksessa
"KPL” 2:4.2 §:ss4 tarkoitettua neljan viikon jaksoa, Kirjanpito tulee jarjestéa siten, etta arvon-
lisdverolaskelma voidaan tuottaa kuukausikohtaisesti. Tamé voidaan toteuttaa esimerkiksi si-
ten, ettd osakirjanpidossa séilytetdan tieto liiketapahtuman paivdmaéristé ja niiden perusteella
tuotetaan arvonlisiverolaskelma kuukausikohtaisesti. Pa&kirjanpitoa ei tarvitse laatia kuukau-
sikohtaisesti, jos arvonliséverolainsdddannon edellyttamat tiedot ilmenevét osakirjanpidosta.

AVA 1:1.2:n mukaan:

eri verokantojen alaisten myyntien ja ostojen on oltava vaikeuksitta erotettavissa toi-
sistaan asiajarjestyksessé pidettavassa kirjanpidossa.

Eri arvonlisdverokantojen mukaisten myyntien ja ostojen erotettavuus voidaan toteuttaa esi-
merkiksi seuraavilla tavoilla:

e Jdrjestelm&&n perustetaan eri arvonlisdverokantojen mukaiset paakirjatilit. Talloin kunkin
tilin arvonlisdverokannan tulee kdyda ilmi my6és KPL 2:2 § ja tdmén yleisohjeen 3.6 koh-
dan tarkoittamasta tililuettelosta.

e Eri arvonlisdverokantojen mukaiset ostot ja myynnit voidaan erottaa arvonlisdverokanto-
jen tai niitd osoittavien tunnisteiden avulla, siten etté kirjanpitojarjestelma tuottaa raportin,
esimerkiksi padkirjan myynneisté ja ostoista verokannoittain eriteltyiné ja verokantakoh-
taisin yhteissummin.

e Jdrjestelméstd voidaan tuottaa taulukkolaskentaohjemassa késiteltdva paivéa- tai paakirja-
tiedosto, jossa arvonlisdverokannat tai niitd osoittavat tunnisteet ovat omissa sarakkeis-
saan. Talléin eri arvonlisdverokantojen myynnit voidaan erotella taulukkolaskentaohjel-
man avulla.

e Jos liiketapahtumien maaré on erittdin vahdinen, voidaan erotettavuus toteuttaa myos niin,
paékirjanpidossa on esitetty kunkin kirjauksen alv-prosentti ja tai sen tunniste.

Jos kirjanpitovelvollinen tekee kirjanpitotapahtumia péakirjanpitoon useampia liiketapahtu-
mien kirjauksia siséltavin tilidintiyhteenvetoina, nipputositteina, yhdistelmatositteina tai vas-

taavina, Kirjanpitovelvollisen tulee voida erottaa toisistaan eri verokantojen mukaiset liiketa-
pahtumat.

3.4.3 Ennakkoperintdasetuksen vaatimukset aika- ja asiajarjestykselle
Ennakkoperintdasetuksen 5:27 §:n mukaan:

Kirjanpitovelvollisen tyénantajan tulee kirjanpitoonsa Kirjata ennakonpidatykset enna-
konpidatysten tilia k&yttéen.
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Palkka ja muut kirjaukset on merkittava palkkakirjanpitoon ja muistiinpanoihin siten,
ettd kirjausten yhteys palkkalistasta palkkakorttiin sekd Verohallinnolle maksettavaan
madréén ja annettaviin ilmoituksiin on vaikeuksitta todettavissa.

Nama vaatimukset voidaan toteuttaa esimerkiksi siten, etta:

o Palkkalista siséltdd palkanmaksukohtaisesti tiedot tyontekijoittdin eriteltynd sekd enna-
konpidatysten yhteissumman, joka kirjataan omalle tililleen.

o Palkkalistojen perusteella laaditaan kalenterikuukauden aikana tapahtuneista palkkasuori-
tuksista palkkasuoritusten yhdistelma, josta k&y ilmi ennakkoperintélain 32 §:ss& tarkoitet-
tuun kausiveroilmoitukseen merkityt tiedot.

o Palkkakorttiin tiedot merkitd&n kalenterivuoden ajalta tyontekijoittain ja palkanmaksuit-
tain. Palkkakorttiin merkittyja tietoja voidaan verrata palkkalistojen yhdistelm&én tai
palkkalistaan henkil6ittdin ja kalenterivuosittain.

Ennakkoperintélaki 32 §:

”Kausiveroilmoitus on annettava kalenterikuukausittain edellisen kalenterikuukauden
aikana maksetuista suorituksista viimeistadn kalenterikuukautta seuraavana kuukautena
verotililain 8 §:ssa sdddettynd ajankohtana.”

3.5 Kirjausketju eli audit trail
Kirjanpitolain 2:6 §:n mukaan:

”Liiketapahtumat on merkittdva Kirjanpitoon siten, ettd kirjausten yhteys tositteesta
peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon sekd paakirjanpidosta 3 luvun 1 8:ss& tarkoitet-
tuun tuloslaskelmaan ja taseeseen on vaikeuksitta todettavissa.”

Kirjausketjun lahtokohtana ovat liiketapahtumat. Kaikista liiketapahtumista tulee laatia tosite.
Tama edellyttaa erityistd huomiota, kun liiketapahtumien maard on suuri, tai jos osa liiketa-
pahtumista suoritetaan kateiskauppana, kuten esimerkiksi vahittaiskaupassa tai ravitsemuslii-
ketoiminnassa. Liiketapahtuman ja tositteen vélisen kirjausketjun aukottomuus voidaan to-
dentaa esimerkiksi inventaarien, ty0aikaseurannan, tdsmaytyksien tai ndiden yhdistelmien
avulla.

Kirjausketju tositteesta peruskirjanpitoon ja péékirjanpitoon voidaan toteuttaa esimerkiksi
seuraavilla tavoilla tai niiden yhdistelmilla:

= Digitaalisessa muodossa tai paperilla sdilytettava tosite siséltédd yksiloivan tiedon, esimer-
kiksi tositenumeron tai tilioinnin, jonka perusteella tietojarjestelmaé kayttava henkild pys-
tyy etsiméan aika- tai asiajarjestyksen perusteella kirjanpitomerkinnét.

= Tositteesta on tietotekninen linkki esimerkiksi tiedostoon, paivakirjaan tai paakirjaan, joka
sisaltaa tositteen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat.

= Tosite ja sen perusteella tehdyt Kirjanpitomerkinnat sisaltivat tiedot, joiden perusteella
kéytettava kirjanpito-ohjelmisto yhdistaa ne toisiinsa.
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Kirjausten yhteys paékirjanpidosta tuloslaskelmaan ja taseeseen voidaan osoittaa esimerkiksi
seuraavilla tavoilla:

e Tuloslaskelma ja tase on laadittu kirjanpitoasetuksen kaavojen lisdksi myos tileittdin eri-
teltynd (tilikohtainen tuloslaskelma ja tase)

e Tietojarjestelmassa tai erillisessé asiakirjassa on esitetty padkirjatileittain, mihin tuloslas-
kelma- tai tase-eréén niiden saldot merkit&én.

o Koneellisella tietovélineellda olevalta padkirjanpidon tililtd on linkki tuloslaskelma- tai
tase-eréan, johon kyseinen péakirjatili on paatetty.

Hyvan kirjanpitotavan mukaista on mahdollistaa myos Kirjausketju tuloslaskelmasta ja tasees-
ta paakirjanpitoon siten, ettd voidaan tarkastella mink& péaakirjatilien saldojen ja kirjausten
perusteella tuloslaskelman tai taseen erd on muodostettu. Tdmé& voidaan toteuttaa esimerkiksi
seuraavilla tavoilla:

e Tuloslaskelma ja tase on laadittu kirjanpitoasetuksen kaavojen lisdksi myos tileittain eri-
teltynd (tilikohtainen tuloslaskelma ja tase)

o Koneellisella tietovalineelld olevasta tuloslaskelmasta tai taseesta on linkki paa-
kirjanpidon kirjanpitokirjaan niiden tilien kohdalle, josta kyseisen tuloslaskelma- tai tase-
erdn saldo on muodostettu tai kirjanpitojarjestelma hakee kyseisten tilien Kirjaukset tieto-
koneen naytolle.

Lisaksi on hyvan kirjanpitotavan mukaista, ettd paakirjanpidosta voidaan seurata Kirjausketju
tositteiden kautta liiketapahtumiin. T&ma voidaan toteuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla

= Koneellisella tietovalineelld olevasta pdiva- tai paakirjasta on linkki tositteeseen, jonka
perusteella Kirjanpitomerkint& on tehty tai

= Tosite voidaan hakea tarkasteltavaksi tositenumeron tai muun yksiléivan tiedon perusteel-
la

KPL 2:1 § tarkoittama kirjanpidon erilladnpitoperiaate edellyttda, etta kirjanpitovelvollisen
kirjanpitoon Kirjataan vain sen omat liiketapahtumat. Jos samassa tietojarjestelméssa sailyte-
tdan tietoja usean eri Kkirjanpitovelvollisen liiketapahtumista, edellyttda erilld&npitoperiaate,
ettd kirjanpitovelvollisen Kirjanpitoon kuuluvat liiketapahtumat saadaan erotettua muille kuu-
luvista liiketapahtumista. Esimerkkind voidaan mainita tilanne, jossa kirjanpitovelvollisen
paékirjanpitoon on sisallytetty asiakasvaroja. Nama tulee esittaa taseen sijasta tilinpaatoksen
liitetietona. Paadkirjanpidosta pitda voida osoittaa yhteys liiketapahtuman todentaviin tosittei-
siin. Lisaksi kirjanpitovelvollisen tililuettelosta tulee kdyda ilmi mitka tilit kuuluvat Kirjanpi-
tovelvollisen kirjanpitoon.

3.6 Tililuettelo
"KPL” 2:28 sisaltda saadokset tililuettelosta:

”Liiketapahtumat merkitdan asian mukaan eri kirjanpitotileille. Jokainen tili on pidet-
tava jatkuvasti sisalloltadan samana. Tilin sisaltéd voidaan kuitenkin muuttaa toiminnan
kehityksen, 2 momentissa tarkoitetun tililuettelon muutoksen tai muun erityisen syyn
vuoksi.”
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"Kirjanpitovelvollisella tulee olla kultakin tilikaudelta kirjanpitotileista selked ja riit-
tavasti eritelty luettelo, joka selittaa tilien sisallon (tililuettelo).”

Jos tilin sisdltod muutetaan, tulee muutoksen ilmeta tililuettelosta esimerkiksi siten, etta tili-
luettelosta tai erillisesta asiakirjasta ilmenee muutoksen paivdmaéara ja tilin sisallon muutos.
Tililuettelon laatiminen ja ajantasaisuus on tarkedd myos kirjausketjun aukottomuuden kan-
nalta, koska tilien sisalté on olennainen osa Kirjausketjua.

Jos arvonlisédverovelvollinen kirjanpitovelvollinen toteuttaa AVA 1:1.2 §:n edellyttdman vaa-
timuksen eri verokantojen alaisten myyntien ja ostojen erotettavuudesta tilien sijasta arvon-
lisdverokantojen tai niiden tunnisteiden avulla, tulee myds arvonlisdverokannat ja niiden tun-
nisteet luetteloida ja ne tulee sailyttda osana kirjanpitoaineistoa kuten tililuettelo.

3.7 Tasmaytykset
3.7.1 Tasmaytysten tarkoitus ja toteutus

Hyvén Kirjanpitotavan mukaan kirjanpitovelvollinen seuraa séannollisesti, esimerkiksi kuu-
kausittain, kirjanpidon sisallon taydellisyyttd ja oikeellisuutta olennaisella tarkkuudella. Té&s-
maytysten tarkoituksena on varmistua siitg, etta kaikki kirjanpitovelvollisen liiketapahtumat
on késitelty péaékirjanpidossa ja ettd tositteiden, Kirjanpitomerkintdjen ja niiden perusteella
laaditun tilinp&atoksen eheys séilyy kirjanpidossa. Liséksi tarkoituksena on varmistaa, etté
paékirjanpitoon ei ole tehty tositteisiin pohjautumattomia tai muutoin virheellisia Kirjauksia.

Tasmayttamiselld tarkoitetaan liiketapahtumien summien vertailua esimerkiksi Kirjanpito-
velvollisen osakirjanpidon ja péékirjanpidon valilla tai kirjanpitovelvollisen jarjestelmén ja
tilitoimiston jarjestelman valilla. Td&smaytys voidaan suorittaa eri tavoilla, esimerkiksi

e ajamalla tdsmaytyksen todentavat raportit
o kayttamalla kirjanpidossa tasmaytystilia
Tasmaytysten suorittamisessa tulee huomioida esimerkiksi seuraavat seikat:
1. Kirjanpitovelvollisen toimiala, toiminnan laajuus ja liiketapahtumien maaré yleensa

2. Osakirjanpidon laajuus: osakirjanpitona olevan myynnin tietojarjestelmén avoimet
myyntilaskut on hyvéan kirjanpitotavan mukaista tdsmayttaa ainakin kuukausittain. Sen
sijaan erillisen pysyvien vastaavien osakirjanpidon (“k&yttéomaisuuskirjanpidon”)
summatiedot voidaan tasmayttaé paakirjanpitoon vain tilikauden paattyessa, jos tapah-
tumien mé&é&rd on véahainen.

3. Tiedonsiirrossa kaytetty tekniikka ja sen tuntemus: kun esimerkiksi otetaan kayttoon
uusi konekielinen liittymd, on tdsmaytys suositeltavaa suorittaa aluksi jokaisen tiedon-
siirron jalkeen. Kun liittyman k&yttoprosessi on vakiintunut osaksi kirjanpitovelvolli-
sen taloushallinnon rutiineja, voidaan tdsméaytys tehda esimerkiksi kerran kuussa.
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4. Tésmaytysten sdédnndllinen suorittaminen on erityisen térkedd silloin, jos kirjanpito-
velvollisen kirjanpitoaineisto on koneellisesti hajautettu usean eri tahon sdilytettavak-
si.

Tasmaytystoimenpiteessa havaittu ero osoittaa Kirjanpidossa olevan virheen, joka edellyttéda
oikaisutoimenpidettd. Tasmaytysero poistetaan laatimalla erillinen korjaustosite tai korjaamal-
la virheellinen vienti tai muu eron aiheuttanut kirjanpitomerkinta. VV&haiset erot saadaan Kirja-
ta erilliselle paakirjatilille, joka tilinp&datoksessa esitetddn liiketoiminnan muissa kuluissa
my0s silloin, kun erojen kokonaismadra on positiivinen. VVahdiset erot, jotka aiheutuvat kay-
tettavista kirjanpitomenetelmistd tai joiden selvittdminen ei ole taloudellisesti mielekastd, voi-
daan kirjata automaattisesti, jolloin tdsméytysselvitys on tositteen asemassa. Tallaiset erot on
Kirjattava Kirjanpitoon viimeistaan tilinpaatoskirjausten yhteydessa.

Tasmaytysselvitykselld tarkoitetaan laskelmaa, saldovahvistusta, tiliotetta tai muuta t&s-
maytystoimenpiteen dokumentoivaa sahkoista tai kirjallista tiedostoa, sanomaa tai asiakirjaa,
joka osoittaa tdsmaytyksen suorittamisen. Selvityksestd tulee ilmetd, milloin tés-
maytystoimenpide on tehty ja kuka toimenpiteen on suorittanut. Jos tdsmaytys on toteutettu
automaattisesti tietojarjestelmassa, tulisi tdsmaytysselvityksesta ilmetd, mika jarjestelma tai
kirjanpidosta vastuussa oleva taho tdsméytyksen on suorittanut tai miten tdsméaytys on suori-
tettu. Jos tdsmaytys sailytetddn koneellisesti ja se on tehty ohjelmalla, jonka tulee olla ké&ytet-
tavissd tasmaytysselvityksen lukemiseksi, on suositeltavaa sailyttdaa tdsmaytysselvitys myos
tekstitiedostona tai muussa tallennusmuodossa, josta se on saatettavissa selvakieliseksi ilman
kyseistd ohjelmistoa.

Téasmaytys voidaan tehdd myods paakirjanpidossa erillisen tasmaytystilin (selvittelytilin) avul-
la. Tilille voidaan kirjata eri osakirjanpitojen yhdistelmat. Esimerkiksi maksu-
liilkennekirjanpidon tiliotteella oleva saatujen viitesuoritusten summarivi voidaan kirjata tas-
maytystilille. Viitteellisten suoritusten kohdistaminen myynnin osakirjanpidossa myyntilas-
kuille tai maksajan reskontratilille voidaan kirjata myos tasmaytystilille suorituspaivakirjan
yhdistelman avulla. Jos kirjanpitomerkinnat tehdaan talla tavalla ja tilin saldo on nolla, erillis-
ta tdsmaytysselvitysté ei tarvitse laatia.

Kirjanpitovelvollisen pankkitilien td&smaytys on keskeisimpid Kirjanpidon tasmaytyksista.
Padkirjanpidon ja pankkitilien td&smaytys voi osoittaa, ettd myos erillisind osakirjanpitoina
olevien myynti- ja ostoreskontrien maksutapahtumat on késitelty taydellisend. Yksinkertai-
simmillaan pankkitilien ja myynti- ja ostoreskontran tdsmaytysselvitykseksi riittdd sen osoit-
taminen, ettd pankkitilien saldot sekd myyntisaamisista ja ostoveloista tehdyt erittelyt tdsmaa-
vét taseen saldoihin.

Y114 esitetyn lisdksi menetelmapéétos sisaltaa seuraavat erityiset tdsmaytysvaatimukset:

e Osakirjanpidon tasmayttdminen paakirjanpitoon (Menetelmapéatos 2:3.1 §)

e Konekielisesti vastaanotettujen Kkirjanpitotietojen tdsmaytys (Menetelmépaatos 2:3.2 8)

e Korjausmerkintdjen tasmayttaminen (Menetelmapaatos 3:4 §)
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e Tésmaytys Kirjanpidon tdydellisyyden varmentamiseksi silloin, kun tositteet ja kirjanpi-
tomerkinnat sailytetddn samanaikaisesti yhdistamalla koneellisella tietovalineella (Mene-
telmapaatos 1:3 §)

3.7.2 Osakirjanpidon tasmaytys paakirjanpitoon
Menetelmapaatos 2:3,1 8.

”Osakirjanpito tai sen yhdistelmd on tdsmaytettava paakirjanpitoon vahintdan tilikausit-
tain. Tasmaytyksessa on verrattava osakirjanpidon tilien saldoja péaakirjanpidon vastaavien
tilien saldoihin.”

Tasmaytys voidaan tehdd esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

e Tietojarjestelma tuottaa laskelman, josta ilmenee osakirjanpidon saldon t&smaaminen paa-
kirjanpidon saldoon tai mahdolliset erot osakirjanpidon ja péakirjanpidon valilla. Osakir-
janpidosta voidaan esimerkiksi tuottaa raportti, josta ilmenee osakirjanpidon tilien saldot
ja paakirjanpidosta raportti, josta ilmenee vastaavien paékirjatilien saldot samana ajankoh-
tana.

o Tietojarjestelmén kayttaja tuottaa esimerkiksi taulukkolaskentaohjelmalla laskelman, josta
ilmenee osakirjanpidon saldon tdsmaaminen paakirjan saldoon tai mahdolliset erot osakir-
janpidon ja paakirjanpidon valilla.

Jos Kirjanpitovelvollinen luovuttaa, vastaanottaa tai siirtda tositteita tai kirjanpitomerkintdja
kirjanpidon laatimista varten, on hyvan Kirjanpitotavan mukaista noudattaa soveltuvin osin
0sa- ja paakirjanpidon tdsmayttamista koskevia menettelyja.

Koneellisella Kirjanpitotietojen vastaanottamisella, luovuttamisella tai siirtdmiselld tarkoite-
taan esimerkiksi tilanteita joissa kirjanpitovelvollinen siirtad tositteet tai tiliinnit konekieli-
sesti erillisesta laskutusjérjestelmasta Kirjanpitojarjestelmaénsa tai luovuttaa ne palveluntarjo-
ajalle, esimerkiksi tilitoimistolle kirjanpidon laatimista varten seka sitd, etta Kirjanpitovelvol-
linen tai tilitoimisto noutaa tiliotteita pankista tai toimittaa pankkiin esimerkiksi maksuaineis-
toja.

Tasmaytys voidaan toteuttaa esimerkiksi niin, ettd kirjanpitovelvollinen tuottaa laskutusjarjes-
telmasté laskuluettelon, josta ilmenee Kirjanpitojarjestelméén siirretty laskuaineisto ja sita ver-
rataan myyntireskontran laskuluetteloon tai paivakirjaan myyntilaskujen tositelajin osalta.
Tasmaytys pankin kanssa voidaan suorittaa pankin antaman tiliotteen, vahvistusotteen tai
muun asiakirjan avulla.

Kirjanpitojérjestelman rakenne voi olla modulaarinen ja hierarkkinen ilman ettd jarjestelma
muodostaa erillisid osakirjanpitoja. Talla tarkoitetaan esimerkiksi jarjestelmékokonaisuuksia,
joissa jarjestelman moduulista paivitetddn tietoja toiseen moduuliin tai toiseen jarjestelmaan
yhdistelemattd liiketapahtuma kerrallaan. Téllaisen jarjestelmékokonaisuuden tadsmayttami-
sessd on suositeltavaa noudattaa osakirjanpidon ja paakirjanpidon tdsmayttamistd koskevia
menettelyja.
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3.7.3 Konekielisesti vastaanotettujen kirjanpitotietojen tdsmaytys
Menetelmépaatdksen 2:3.2 § mukaan:

”Jos kirjanpitovelvollinen luovuttaa tai vastaanottaa Kirjanpitotietoja konekielisesti
toiselta kirjanpitovelvolliselta, ne on tdsmaytettdva véhintéén tilikausittain.”

Menetelmapaatoksen 2:3,2 kohdalla tarkoitetaan tilanteita, joissa kirjanpitovelvollinen vas-
taanottaa tietoja nimenomaan Kirjanpidon laatimista varten. Silla ei tarkoiteta esimerkiksi sah-
koisten laskujen (EDI- tai verkkolaskut) I&hettdmist tai vastaanottamista.

3.7.4 Korjausmerkintdjen tasmayttaminen
Menetelmapaatos 3:4.1 §

Jos korjausmerkintd on tehty erilliseen osakirjanpitoon, josta tiedot on siirretty yhdis-
telmind paékirjanpitoon, on korjauksesta tehtavé vienti tai yhdistelmavienti, joka siir-
retadn paakirjanpitoon. Kirjanpitovelvollisen on tdsméytysselvityksin osoitettava, ettd
korjauksen jalkeen osakirjanpidon tiedot vastaavat paékirjanpitoon tehtyja merkintoja.

Kéytannossa korjausmerkintdjen tekemisen jélkeen tehdyt tdsmaytykset, joissa on noudatettu
edelld esitettyja tdsmaytysmenettelyja, riittavat osoittamaan, ettd myos tehdyt korjausmerkin-
nat on tehty oikein. Korjausmerkintdja varten ei siten yleensa tarvita erillisia tdsmaytystoi-
menpiteita.

Erillisten tasmaytysten tekeminen tulee kysymykseen l&dhinnd silloin, kun korjausmerkinnat
ovat vaikuttaneet jo ilmoitettujen kuukausien kausiveroilmoituksiin ja esimerkiksi maksetta-
van arvonlisaveron mééraan. Talloin seuraavaan Kirjanpitoaineistossa séilytettavaén tositteen
asemassa olevaan arvonlisdverolaskelmaan tai sen erittelyyn on merkittdvd muutos, joka ai-
heutuu aiempiin kuukausiin kohdistuvista korjauksista.

3.7.5 Tositteiden ja kirjanpitomerkintojen yhdistamalla sailyttamisen edellyt-
tamat tdsmaytykset

Menetelmépaatdksen 1:3 8:n mukaan

”Kirjanpitomerkinnat saadaan tehdd koneelliselle tietovalineelle siten, ettd konekieli-
sesti sailytettavaén tositteeseen yhdistetadn tositteen numero, péivays ja muut kirjanpi-
tomerkinnat sekd muut liiketapahtuman kasittelya ja hyvaksymisté koskevat tiedot.”

"Edelld 1 momentissa tarkoitettua menettelyd noudattavan kirjanpitovelvollisen on
tasmaytyksin tai muulla tavalla osoitettava, ettd osa- tai peruskirjanpidon tositteet, lii-
ketapahtumat ja kirjanpitomerkinnét on kasitelty tdydellisind paakirjanpidossa. Osakir-
janpidon saldot on tdsméaytettdva kuukausittain péékirjan vastaavien tilien saldojen
kanssa.”

Menetelmépaatoksessa tarkoitetaan esimerkiksi menettelyd, jossa seka tositteen tiedot etté

tositteen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat sailytetd&n tietokannassa, josta ne voidaan
tarvittaessa yhdist& toisiinsa. Erityisia tdsmaytysvaatimuksia edellytetdén tallaisissa tilanteis-
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sa, jotta kirjanpidon taydellisyydesta voidaan varmistua viipymétta esimerkiksi mahdollisten
teknisten ké&sittelyvirheiden jalkeen.

Menetelmapadtoksen ndissa tilanteissa edellyttdméat tdsmaytykset voidaan toteuttaa edelld esi-
tetyilld tavoilla, mutta ne on toteutettava kuukausittain.

Kirjanpitomerkintdjen ja tositteiden taydellisyys koneellisesti sdilytetyistd tiedoista voidaan
osoittaa esimerkiksi siten, ettd tapahtumien lukumaara ja niiden yhteissumma talletetaan kir-
jauskausittain. Kirjanpitokirjojen laatimisen yhteydessa niihin valittujen tapahtumien méaéraa
ja yhteissummaa verrataan tallennettuihin maara ja summatietoihin.

4 Kirjanpitoaineisto ja sen sailyttaminen

4.1 Kirjanpitoaineiston sailytysaikaa koskevat saddokset
KPL 2:10 § sisaltaa saadoksen kirjanpitoaineiston séilytysajasta:

”Kirjanpitokirjat ja kdyttOaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo on sailytet-
tava vahintdén 10 vuotta tilikauden paattymisesta siten jarjestettynd, ettd tietojenkésit-
telyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta.”

"Tilikauden tositteet, liikketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon
tdsmaytysselvitykset sekd muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpitoaineisto on séily-
tettdva vahintddn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt,
tositteet kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etté tositteiden ja kirjausten vélinen
yhteys voidaan vaikeuksitta todeta.”

“Toiminnan loppuessa tai kirjanpitovelvollisuuden muuten paattyessa on kirjanpito-
velvollisen tai tdmén oikeudenomistajan jérjestettdva kirjanpitoaineisto tassa pykalassa
séédetylla tavalla ja ilmoitettava rekisteriviranomaiselle, kenelle aineiston sailyttami-
nen on uskottu.”

”Sen estamattd, mitd 1 ja 2 momentissa saadetddn, saa Euroopan unionin rakennera-
hasto-ohjelmaa hallinnoiva ministerié saitaa asetuksellaan 1 ja 2 momentissa tarkoi-
tettua pitemman séilytysajan rahasto-ohjelmasta myonnettyd tukea koskevalle kirjan-
pitoaineistolle. (13.7.2001/629)”

Lisdksi seuraavissa KPL:n kohdissa on viittauksia sailytysaikaa koskeviin sdannoksiin:

KPL 3:13 §:

"Tilinpaatosta ja toimintakertomusta varmentamaan on laadittava tase-erittelyt ja liite-
tietojen erittelyt. (30.12.2004/1304)”

"Tase-erittelyihin ja liitetietojen erittelyihin sovelletaan, mit& 2 luvun 8 ja 9 §:ssé ja 10
8:n 1 ja 3 momentissa séadetaan.”
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KPL 6:19 §:

”Konsernitilinpaéatoksen yhdistelylaskelmat on séilytettava siten kuin 2 luvun 10 8:n 1
momentissa saédetaan.”

Taman lisaksi arvonlisaverolainsaadantdon seka toimialakohtaisiin saadoksiin seka erilaisten
avustusten edellytyksiin saattaa siséltyad tositeaineistoa ja sen sdilytysaikoja madrittavia séa-
doksia.

AVL 11 luku sisaltaa saadokset kiinteistdinvestointia koskevan vahennyksen tarkistamisesta.
AVL 121a 8:n mukaan:

“Tarkistuskausi on kymmenen vuotta sen kalenterivuoden alusta, jonka aikana uudis-
rakentamiseen tai perusparantamiseen liittynyt rakentamispalvelu on valmistunut tai,
jos Kiinteistd on luovutettu 31 8:n 1 momentin 1 kohdassa tai 33 8:ssd tarkoitetulla ta-
valla rakentamispalvelun valmistumisen jalkeen, kiinteistdé on vastaanotettu. Tarkis-
tuskauteen ei kuitenkaan lueta rakentamispalvelun valmistumista tai kiinteiston vas-
taanottamista edeltédvaé kalenterivuoden osaa.”

Kiinteistdinvestointiin liittyvié tositteita ja laskelmia koskee siis AVL:n sdadoksen nojalla
kirjanpitolain mukaista vahimmaisséilytysaikaa pidempi kymmenen vuoden sailytysaika.

Valtioneuvoston asetus erdiden tyo- ja elinkeinoministerion hallinnonalan ohjelmien ja hank-
keiden rahoittamisesta 29.12.2009/1695 asettaa tuen saajalle erityisia kirjanpitoon (29 §) ja
asiakirjojen séilyttamiseen (34 8) liittyvia vaatimuksia. Tassa tarkoitettuja tukia ovat esimer-
kiksi EU-tuet.

Liséksi Kirjanpitovelvollinen voi esimerkiksi yksityisoikeudellisten sopimusten nojalla piden-
ta4 kirjanpitoaineiston sailytysaikaa Kirjanpitolain séatdmastad vahimmaisajasta. My6s muu-
toksenhakuprosessit saattavat kdytannossa edellyttaa, ettd kirjanpitoaineistoa sailytetdan Kir-
janpitolain minimisailytysaikoja pidempaan.

Kirjanpitolain edellyttdman vahimmaisajan ylittdva kirjanpitoaineiston séilytys voidaan Kir-
janpitovelvollisen harkinnan perusteella toteuttaa joko séilyttdmalla koko Kirjanpitoaineisto
muun sdadoksen tai sopimuksen edellyttdman kirjanpitolain vahimmaisajan ylittavéan ajan tai
erittelemélla aineistosta esimerkiksi kustannuspaikan, projektin, tositelajin tai kasitteen perus-
teella kirjanpitolain vaatimukset ylittdvéan ajan sailytettavé aineisto.

4.2 Kirjanpitoaineisto

Kirjanpitoaineisto voidaan ryhmitella kirjanpitolain mukaisen vahimmaissailytysajan perus-
teella seuraavasti:

Kirjanpitoaineisto, joka on séilytettdva kuusi vuotta sen kalenterivuoden paattymisestd, jonka
aikana tilikausi on paattynyt:

e Tositteet: kirjanpitoaineiston perustana ovat liiketapahtumia kuvaavat tositteet, joiden

perusteella tehdaan kirjanpitomerkinnét. Tositteita on kasitelty yksityiskohtaisesti ta-
mén yleisohjeen kappaleessa 2 seka yleisohjeen liitteessa 1.
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Liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto: liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat
muut kirjanpitoaineistoon kuuluvat asiakirjat kuin tositteet. Téllaista aineistoa ovat
esimerkiksi kirjanpidon perusteella tehdyt viranomaisilmoitukset (esimerkiksi veroil-
moitukset) sek& elédkevakuutusta hoitaville yhteisoille tai muille yhteisdille annetut il-
moitukset ja muut lainsdddannon nojalla annettavat ilmoitukset. Yhtiokokouksen ja
hallituksen poytakirjat ovat myos liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa, jos niiden
perusteella ei tehda kirjauksia. Jos niiden perusteella tehddan kirjauksia, ne ovat tosit-
teita. Liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa on myos esimerkiksi VML 14a ja 14b
8:n tarkoittama siirtohinnoitteludokumentointi.

Koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset: koneellisen Kirjanpidon tdsmaytys voi-
daan suorittaa tdman yleisohjeen kappaleessa 3.6 kuvatulla tavalla ilman erillisia tas-
maytysselvitysraportteja, esimerkiksi tdsmaytystilin tai tiliotteiden sekd osakirjanpi-
don paakirjojen avulla. Jos kirjanpitovelvollinen suorittaa tasmaytyksen erillisten tés-
maytysraporttien tai — laskelmien avulla, ovat ndma kirjanpitoaineistoa. Jos tdsmay-
tysselvitysten perusteella tehddén korjaus- tai oikaisukirjauksia, tdsmaytysselvityksia
on pidettdva myos tositteina.

Kirjanpitoaineisto, joka on séilytettdva 10 vuotta tilikauden paattymisesta

Kirjanpitokirjat: Kirjanpitokirjoja ovat perus- ja paakirjanpidon raportit eli paivé- ja
paékirja seka osakirjanpitojen paivé- ja paakirjat.

Tililuettelo

Tase-erittelyt ja liitetietojen erittelyt KPL 3:13.1 §

Konsernitilinpaatoksen yhdistelylaskelmat KPL 6:19 §

Tasekirja KPL 3:8.1 8. Tasekirjan siséllostd on séadetty KPL 3:8 §: Tilinpaatos ja
toimintakertomus sekd luettelo Kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista samoin kuin
tieto niiden séilytystavoista on Kirjoitettava sidottuun tai valittomasti tilinpaatoksen
valmistumisen jéalkeen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on numeroita-
va.

Muuhun lainsaadéntéon, kuten esimerkiksi tyottémyysturva- ja tydsopimuslakiin, saattaa si-
séltya kirjanpitolain vahimmaisséilytysaikoja pidempié tiedonantovelvollisuuksia. N&iden tie-
tojen tuottamiseksi saattaa olla perusteltua sailyttdad esimerkiksi palkkakirjanpitoa koskevia
tietoja pidempaan kuin Kirjanpitolainsaadanto velvoittaa.

4.3 Kirjanpitoaineiston sailytysmenetelmid koskevat sdadokset

KPL 2:8 § sisaltad sddnndksen koneellisten tietovalineiden hyvaksikaytosta kirjanpidon laa-
dinnassa ja séilyttdmisessé:

"Tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehdd koneelliselle tietovélineelle Kirjanpito-
velvollisen tarvittaessa selvékieliseen Kirjalliseen muotoon saatettavalla tavalla.”

”Mitd 1 momentissa saddetdén, sovelletaan 3 luvun 8 8:ssé tarkoitettua tasekirjaa lu-
kuun ottamatta kirjanpitoaineiston sailyttamiseen. Kirjanpitovelvollinen saa séilyttaa
tositteet ja niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat samanaikaisesti koneellisella
tietovalineelld.”
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”Kauppa- ja teollisuusministerid paattad tarkemmin 1 ja 2 momentissa tarkoitetusta
menettelystd samoin kuin koneellisen tietovalineen avulla pidetyn kirjanpidon tas-
mayttamisesta.”

KPL 3:8.1 § siséltda sadnnoksen tasekirjasta.

"Tilinpadtos ja toimintakertomus seka luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista
samoin kuin tieto niiden sdilytystavoista on kirjoitettava sidottuun tai valittomasti ti-
linp&&toksen valmistumisen jalkeen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat
on numeroitava.”

Tasekirjassa on siis kuvattava kirjanpitoaineiston pysyvén sailyttdémisen toteutustavat riippu-
matta siitd sdilytetadnko aineisto paperilla tai digitaalisessa muodossa. Menetelmépaatdksessa
on esitetty tarkempia koneellisten tietovalineiden kayttoon liittyvid maarayksia.

4.4 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen tilikauden aikana

Menetelmapaatoksen 2:4 § sisaltdd sdddoksen kirjanpitoaineiston séilyttamisesta koneellisella
tietovalineelld tilikauden aikana:

Tilikauden aikana on Kirjanpitoaineisto sdilytettdva kahdella koneellisella tietovali-
neelld. Sailyttdmiseen saadaan kayttaa tietovalinetta, jolle tietoja voidaan tallentaa uu-
destaan.

Jos tositteet séilytetddn myos alkuperaisind paperilla, kirjanpitovelvollinen voi kayttaa
1 momentissa tarkoitettuun sdilyttdmiseen vain yhtd koneellista tietovalinettd, joka on
varmistettava.

Se, jonka tehtdvéksi kirjanpito on toimeksiannolla uskottu, saa sailyttdd useamman
kirjanpitovelvollisen tietoja samalla koneellisella tietovalineella.

Jos tositteet séilytetdan tilikauden aikana ainoastaan digitaalisessa muodossa, on tositteet ja
niiden perusteella laadittu kirjanpitoaineisto séilytettava kahdella erilliselld tietovalineella.
Toisella tietovalineelld sdilytettdva aineisto voi olla esimerkiksi normaalissa varmistusmenet-
telysséd luotu kirjanpitojérjestelman tietokannan varmistuskopio sek& kopiot digitaalisessa
muodossa sdilytettavista tositteista ja muusta laaditusta kirjanpitoaineistosta, kuten liiketapah-
tumia koskevasta kirjeenvaihdosta.

Tietovélineet tulee Menetelmédpaatoksen 1:6.2 8:n mukaan sailyttaa erillisissa turvallisissa
tiloissa, jotka eivat ole valittomassé yhteydessa toisiinsa. Jos toiselle tietovélineelle tallennettu
aineisto muodostuu Kirjanpitojarjestelman tietokannan varmistuskopiosta, jonka lukeminen
edellyttdd kirjanpito-ohjelmistoa, tulee kirjanpito-ohjelmiston siséltava tietovéline, esimerkik-
si asennus-CD, séilyttéa eri tilassa kuin varsinainen Kirjanpito-ohjelmisto.

Kummankin tietovalineen tietosisallon oikeellisuus on tarkistettava saannollisesti. Tietovali-
neen oikeellisuuden tarkistus voidaan tehda testaamalla laaditun tietovalineen lukukelpoisuus
automaattisesti tai avaamalla Kirjanpitoaineistoa tietokoneen naytolle visuaalisesti luettavaksi.
Mikali tietovaline todetaan tarkistuksessa siten virheelliseksi, ettei Kirjanpitoaineistoa voida
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késitella kirjanpitolain edellyttdmalla tavalla, on tiedot viipymétta siirrettdvéd uudelle, toiselle
tietovalineelle.

Jos kirjanpitovelvollinen on ulkoistanut kirjanpidon laatimisen ulkopuoliselle palveluntarjo-
ajalle, kirjanpitovelvollinen on kuitenkin vastuussa kirjanpitoaineiston sdilyttamisesta.

4.5 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen pysyvasti koneellisella
tietovalineella

4.5.1 Vaatimukset koskien kirjanpitoaineiston pysyvaa sailyttamista koneelli-
sella tietovalineella

Menetelmépadtoksen 1:5 §:n mukaan:

”Kirjanpitolain 3 luvun 6 8:n mukaisena tilinp&atoksen laatimisaikana on tdmén paatok-
sen nojalla sdilytettdva kirjanpitoaineisto siirrettdva kahdelle pysyvésti séilytettavalle
koneelliselle tietovalineelle, joiden kummankin tietosisallon oikeellisuus on tarkistetta-
va ennen kuin tilapdiseen séilyttdmiseen kéytetty tietovaline otetaan muuhun kayttéon
tai tehdaén kayttokelvottomaksi. Pysyvalla sailyttamiselld tarkoitetaan kirjanpitolain 2
luvun 10 8:n mukaista sdilytysaikaa.”

”Edelld 1 momentissa tarkoitetulle koneelliselle tietovélineelle tallennettuja kirjanpito-
tietoja ei saa muuttaa. Muuttamisen estamiseksi on kaytettava sellaisia koneellisia tieto-
valineitd, joille kerran tallennettuja tietoja ei voida korvata uusilla tiedoilla tai menetel-
mié, joissa tarkisteen laskennalla tai muulla tavalla voidaan osoittaa tietojen muuttumat-
tomuus.”

"Mité séadetdan 4 8:n 2 ja 3 momentissa, sovelletaan myos kirjanpitotietojen séilyttami-
seen pysyvasti koneellisella tietovalineella.”

Menetelmépadtoksen 1:5 §:n keskeisend siséltona on Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttadmi-
seen siirron yhteydessa tehtava tiedon oikeellisuuden ja eheyden tarkastus, jota ké&sitell4&n
tarkemmin yleisohjeen kappaleessa 4.5.2 sekd tiedon muuttumattomuuden varmistaminen,
jota kasitella&n tarkemmin yleisohjeen kappaleessa 4.5.4.

Menetelmapadtoksen 1:6 §:n sisaltdd saadoksen kirjanpitoaineiston sisallon turvaamisesta:

”Koneellisen tietovalineen kunto on tarkistettava maaraajoin. Laitteiston vaihtamisen
yhteydessa tiedostot on muunnettava tai tiedot on tulostettava muuhun kirjanpitolain
sallimaan muotoon, jos jérjestelma tai menetelmad ei ole yhteensopiva uuden laitteiston
kanssa. Jos koneellisella tietovalineell& olevan tiedon tekninen taltiointimuoto muut-
tuu, on muunnon jalkeen varmistettava tiedon muuttumattomuus.”

”Koneellinen tietovaline on séilytettava turvallisessa tilassa, joka ei ole valittoméssa
yhteydessa tilaan, jossa toinen samansisaltdinen koneellinen tietovaline séilytetééan.”

Kirjanpitoaineiston sisallon turvaamista kasitellaan yksityiskohtaisesti yleisohjeen kappalees-

sa 4.5.5. Jos kirjanpitoaineiston saattaminen selvékieliseksi edellyttdd Kirjanpito- tai arkisto-
ohjelmiston tai vuokratun laitteisto- tai ohjelmistokokonaisuuden kayttoa, tulee kirjanpitovel-
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vollisen ottaa huomioon menetelmapaatoksessa esitettyjen teknisluonteisten seikkojen lisaksi
myo6s sopimukselliset kysymykset. Talloin kirjanpitovelvollisen on varmistettava, etté tarvit-
tavat ohjelmisto- ja laitekokonaisuudet ovat koko pysyvén séilytyksen ajan seka kirjanpito-
velvollisen ettd kirjanpitoa lukemaan oikeutettujen tahojen kaytettavissa. T&atd on kasitelty
tarkemmin kappaleessa 4.5.6.

Menetelmapadtoksen 1:7 8§ siséltdd saddokset tietojen tallentamisajan ilmoittavasta merkin-
nasté seka tietojen yksildintimerkinnasta:

”Koneellisessa tietovalineessé on oltava merkintd aineiston tallentamisajankohdasta.”

“Koneellisella tietovalineelld tai erillisessa asiakirjassa on oltava merkinté, joka osoit-
taa valineelld olevat tiedot tositenumeroiden, Kirjanpitokirjan nimen, aikarajojen tai
muun yksiléinnin avulla.”

Tietojen tallentamisajan ja tietojen yksiléinnin merkitsemista tietovalineelle on kuvattu yleis-
ohjeen kappaleessa 4.5.3.

Kokonaisuutena Kirjanpitoaineiston pysyva sailyttdminen hyvén kirjanpitotavan mukaisesti
edellyttdd néin ollen seuraavien seikkojen huomioimista:

¢ Kirjanpitoaineiston siirto pysyvaan séilytykseen tai kirjanpitoaineiston muokkaus py-
syvaan sdilytykseen soveltuvaksi seké tietosisallon oikeellisuuden tarkastus — kappale
45.2

¢ Kirjanpitoaineiston sisallon kuvaaminen - kappale 4.5.3

¢ Kirjanpitoaineiston muuttumattomuuden varmistaminen — kappale 4.5.4

¢ Kirjanpitoaineiston kaytettavyyden turvaaminen huomioiden

o0 Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailytykseen kéytettyjen tallennusmuotojen ja
tietovalineiden kéytettavyyden varmistaminen — kappale 4.5.5

o0 Jos Kkirjanpitovelvollinen toteuttaa kirjanpitoaineiston pysyvén sailyttamisen si-
ten, ettd kirjanpitoaineiston selvékieliseksi saattaminen edellyttaa tietyn ohjel-
miston k&yttod, ohjelmiston kaytettdvyyden varmistaminen — kappale 4.5.6.

o Jos kirjanpitovelvollinen on ulkoistanut kirjanpitoaineiston ulkopuoliselle pal-
veluntarjoajalle, palveluntarjoajan palvelun varmistaminen — kappale 4.5.7

¢ Kirjanpitoaineiston saattaminen tarkastettavaksi ja selvékieliseksi — kappale 4.5.8
4.5.2 Kirjanpitoaineiston siirto pysyvaan sailytykseen tai kirjanpitoaineiston
muokkaus pysyvaan sailytykseen soveltuvaksi seké tietosisallon oikeel-
lisuuden tarkastus

Kirjanpitoaineisto voidaan tilinpdatdksen laatimisaikana joko:
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e siirtad vahintaan kahdelle erilliselle tietovalineelle
e saatettava pysyvéan sailytykseen soveltuvaan muotoon tai
e tulostaa paperille

Kirjanpitovelvollinen voi myds soveltaa ylla mainittujen menettelyjen yhdistelmia.

Jos kirjanpitoaineisto siirretddn pysyvaa sailytysta varten kahdelle koneelliselle tietovalineel-
le, kummankin tietovélineen tietosisallon oikeellisuus on tarkistettava. Kirjanpitovelvollisen
tulee varmistua tietojen oikeellisuudesta ja siité, ettd kaikki tositteet ja kirjanpitomerkinnét on
siirretty néille tietovalineille. Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua pistokokein, etta kirjanpi-
toaineisto on saatettavissa selvékieliseen muotoon.

Kirjanpitovelvollinen voi myds kasitella tilikauden aikaiseen sailytykseen kaytettavilla tieto-
valineilld olevaa tietosisaltoa siten, ettd sen muuttumattomuus voidaan osoittaa pysyvéan saily-
tyksen ajan. T&lloin tietoja ei tarvitse erikseen siirtaa erilliselle tietovalineelle, mutta kirjanpi-
tovelvollisen on tarkistettava tietojen oikeellisuus tietojen muokkauksen jalkeen.

4.5.3 Pysyvasti sailytetyn kirjanpitoaineiston sisallon kuvaus
KPL 3:8 8:n mukaan:

Tasekirjaan on merkittava luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista samoin kuin
tieto niiden séilytystavoista.

Luettelon tarkoituksena on antaa kirjanpitoa lukemaan oikeutetulle taholle tieto, miten Kirjan-
pitoaineiston pysyvé séilytys on toteutettu ja miten aineiston luku ja tarkastus voidaan suorit-
taa:

¢ Kirjanpitokirjoilla tarkoitetaan seké pdivé- ja paakirjaa etti osakirjanpitojen péiva- ja
paékirjoja.

e Tositteiden lajeilla tarkoitetaan tositteiden luokittelua niiden kirjanpidollisen kasitte-
Iyn (esimerkiksi osakirjanpidoittain) mukaan.

e Sdilytystavalla tarkoitetaan tietovéalineen muotoa (esimerkiksi CD-, DVD-, tai Blu-
Ray-levy) tai tietoa, siité ettd aineisto on tallennettu paperille.

e Aineiston sdilytystd hoitava taho yhteystietoineen, jos sailytys on ulkoistettu palvelun-
tarjoajalle.

Jos kirjanpitoaineiston saattaminen selvakieliseksi edellyttad ylla mainittujen seikkojen lisaksi
yksityiskohtaisempaa tietoa, kuten

e aineiston sdilytyksessé kaytetyt tiedostomuodot

o yksilointi séilytykseen kéytetyista jarjestelmista toimittajan nimen, yhteystietojen seké
jarjestelmén tuotenimen ja versionumeron avulla, jos sédilytyksessa hyodynnetaén Kir-
janpito-, arkisto- tai levyjérjestelméaa ja tietojen saattaminen selvékieliseksi edellyttaa
niiden kayttoa.

e ohjeet aineiston avaamiseksi, jos aineisto on suojattu salasanojen tai muiden salaus- tai
suojausmenettelyjen avulla,
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on myos ndisté tiedoista laadittava kuvaus. Kuvaus voidaan siséllyttdd tasekirjaan tai erilli-
seen asiakirjaan, johon tasekirjassa viitataan. Tdmé kuvaus tulee sdilyttda kuten tasekirja.

Menetelmépaatdksen 1:7,1 §:n mukaan:

Koneellisella tietovalineella tai erillisessa asiakirjassa on oltava merkintd, joka osoit-
taa valineelld olevat tiedot tositenumeroiden, Kirjanpitokirjan nimen, aikarajojen tai
muun yksiléinnin avulla.

Tasekirjassa olevan yleiskuvauksen liséksi on siis kullekin tietovélineelle tai sen yhteyteen
kuvattava silla sailytetyn kirjanpitoaineiston sisalto:

e Minka ajankohdan aineistoa tietovélineelle on tallennettu

e Mitd kirjanpitoaineistoa tietovalineelle on tallennettu: tositelajit ja tositenumerot, Kir-
janpitokirjat, muu kirjanpitoaineisto

e Tallennuksessa kaytetyt tiedostomuodot tai muu tallennusmuoto, jos ne eivét ilmene
tasekirjasta

e Jos kirjanpitovelvollisen tositteet muodostuvat useammasta asiakirjasta tai tiedostosta
tai muusta osasta, niiden yhteyden tulee olla selkedsti kuvattu siten, etta tositteiden tie-
tosisaltd on tarkasteltavissa kokonaisuutena.

Menetelmapdatoksen 1:7,1 §:n edellyttdmad merkintd tietovalineelle tallennetun kirjanpitoai-
neiston tallentamisajankohdasta voidaan esittda esimerkiksi tiedostokohtaisen luontiajankoh-
dan avulla tai erillisend tiedostona.

Kirjanpitoaineiston pysyvan sailytyksen toteutustapojen tulee olla kuvattu siten, etta Kirjanpi-
toa lukemaan oikeutettu henkild pystyy saattamaan aineiston selvékieliseksi ilman Kirjanpito-
velvollisen tai timan kayttaman palveluntarjoajan myotavaikutusta. Tdméa on tarkedd, koska
kirjanpitoaineiston saattaminen selvékieliseksi joudutaan joskus suorittamaan tilanteissa, jois-
sa kirjanpitovelvollinen ei kykene myo6tavaikuttamaan koneellisesti sdilytetyn Kirjanpitoai-
neiston tarkastukseen.

4.5.4 Kirjanpitoaineiston muuttumattomuuden varmistaminen

Pysyvasti sdilytettavélle tietovélineelle tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa muuttaa Muutta-
misen estdmiseksi voidaan kayttaa tietovalineitd, joille kerran tallennettuja tietoja ei voida
korvata uusilla tiedoilla, esimerkiksi kertatallenteisia CD- DVD- tai Blu-Ray-levyja.

Vaihtoehtona kertatallenteisille tietovélineille kirjanpitovelvollinen voi kayttdd menetelmia,
joissa tarkisteen laskennalla voidaan osoittaa tietojen muuttumattomuus. Tarkisteen lasken-
nassa kaytetadn talloin yleensa julkista algoritmia, joka laskee tarkistesumman tallennetuista
tiedoista. Tieto kaytetysté algoritmista seka laskettu tarkistesumma tulee talloin merkité séily-
tettdvan kirjanpitoaineiston yhteyteen, esimerkiksi tasekirjaan tai erilliseen asiakirjaan johon
tasekirjassa viitataan. Néain Kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho voi varmistua tietojen muut-
tumattomuudesta laskemalla algoritmilla tarkistesumman uudelleen ja vertaamalla sité kirjan-
pitoaineistossa esitettyyn summaan. Kaytettdessa tarkistesummaa tietojen muuttumattomuu-
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den osoittamiseen kirjanpitovelvollisen tulee myds méarittdd kirjanpitoaineistoa tallentavat
jarjestelmansé seké kayttajien kéyttooikeudet siten, ettd pysyvaan séilytykseen siirrettya tietoa
el pysty muuttamaan, lisédmaan tai poistamaan tahallisesti tai tahattomasti normaalin tietojar-
jestelmén kayton ja hallinnoinnin piiriin kuuluvien toimien yhteydessa.

Kirjanpitovelvollinen voi my0s teknisesti lukita uudelleen k&ytettdvan tietovalineen, esimer-
kiksi tietokoneen levyn tai tietojarjestelman tietokannan siten, ettei tietoja lukitsemisen jal-
keen endd voida muuttaa, lisatd tai poistaa kirjanpitojarjestelmén, tietokannan hallinta-
ohjelman tai muun ohjelmiston tarjoamin valinein kirjanpitovelvollisen tai tdiman kayttaman
ulkoistetun kirjanpitopalvelun tuottajan toimesta.

455 Tallennusmuodot ja tietovélineet

Kirjanpitoaineisto on suositeltavaa tallentaa pysyvéa sailytysta varten siten, ettd Kkirjanpito-
merkinnadt on valmiiksi tallennettu aika ja asiajarjestykseen eli pdivé- ja paékirjaraporteiksi.
Tositteet ja liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto on suositeltavaa tallentaa pysyvaa séilytys-
ta varten tiedostomuotoon, jos niiden sisaltamét tiedot on séilytetty tilikauden ajan tietokan-
nassa.

Kirjanpitoaineiston pysyvéan sailyttamiseen tulisi kayttaa yleista ja ajantasaista tallennusmuo-
toa, joka on saatettavissa selvakieliseksi myds muulla kuin kaytetylla tallennusohjelmistolla,
esimerkiksi Internet-selaimen tai tekstieditorin avulla. Téllaisia tiedostomuotoja ovat esimer-
kiksi yleisesti kéytetyt kuvatiedostot (esimerkiksi gif, tif, jpg ja png), sekd html-, ascii- ja
XML-tiedostot sekd pdf-tiedostot. Tekstink&sittely- tai taulukkolaskentaohjelmilla tuotettu
kirjanpitoaineisto tulisi tallettaa yleisessa tallennusmuodossa, esimerkiksi pdf-, rtf-, csv- tai
html-muodossa eiké jarjestelman omassa tiedostomuodossa.

Kirjanpitoaineiston pysyvaan séilyttdmiseen tulisi k&yttdd ajanmukaisia, yleisessa kéytossa
olevia tietovalineitd, esimerkiksi CD-, DVD- tai Blu-Ray-levyja tai esimerkiksi tietokoneen
sisdistd levyasemaa tai erillistd ulkoista levyasemaa, joista Kirjanpitoaineisto on tarvittaessa
helposti kopioitavissa toiselle tietovélineelle.

Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua Kirjanpitoaineiston pysyvaén sailyttdmiseen kaytettyjen
tallennusmuotojen ja tietovélineiden teknisestd kaytettavyydestd KPL 2:10 §:ss& kirjanpito-
aineistolle séadetyn séilytysajan. Teknisella kdytettavyydella tarkoitetaan sitg, ettd kirjanpito-
aineiston sailyttamiseen kaytetty tallennusmuoto ja tietovaline ovat yleisessa kéytossa ja etta
ké&ytossé on laitteistoja ja ohjelmistoja, joiden avulla kirjanpitoaineisto on saatettavissa selva-
kieliseen muotoon.

Kirjanpitovelvollisen on tarvittaessa vaihdettava Kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttamiseen
kéytettavad tallennusmuotoa tai tietovalinettd, jos niiden teknisestd ké&ytettavyydesta ei voida
varmistua. Kirjanpitovelvollinen voi kuitenkin pitdytyéd alkuperéisen tallennusmuodon ja tie-
tovélineen kaytossa, jos laitteisto ja ohjelmisto, jotka tarvitaan Kirjanpitoaineiston saattami-
seen selvékieliseksi, ovat toimintakuntoisia ja tietovélineestd, laitteistosta ja ohjelmistosta on
kéaytossa varmuuskappale koko Kirjanpitoaineiston sdilytysajan.

Jos kirjanpitovelvollinen on toteuttanut kirjanpitoaineiston pysyvén séilytyksen siten,
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o etté kirjanpitomerkintoja ei ole tallennettu valmiiksi aika- ja asiajérjestykseen eli péi-
va- ja padkirjaksi tiedostomuotoon tai paperille vaan ké&ytettava ohjelmisto muodostaa
aika- ja asiajarjestyksen tarvittaessa

e tai jos tositteita ja muuta kirjanpitoaineistoa ei ole tallennettu tiedostomuotoon tai pa-
perille vaan niiden muodostamiseen tarvittavat tiedot ovat esimerkiksi tietokannassa

e tai kirjanpitoaineiston selvakieliseksi saattaminen edellyttdd muusta syysta kirjanpito-
velvollisen tai tdmén kayttdmén palveluntarjoajan hallinnoimaa ohjelmistoa tai lait-
teistoa

kirjanpitovelvollisen tulee varmistua ohjelmistojen ja laitteistojen kaytettdvyydestd koko sen
ajan, jonka lainsdadantd edellyttdd sailyttdmadn Kirjanpitoaineiston. Erityisesti tulee ottaa
huomioon se, ettd kaytettavyys voi lakata paitsi teknisen myds sopimuksellisen syyn vuoksi,
esimerkiksi kirjanpitovelvollisen tai tamén kayttdman palveluntarjoajan tai palveluntarjoajan
kayttdmén ohjelmistopalvelun tarjoajan konkurssin tai selvitystilan tai muun sellaisen syyn
vuoksi. Jos selvékieliseksi saattamiseen tarvittavien ohjelmistojen tai laitteistojen kéytetta-
vyys uhkaa lakata, tulee kirjanpitovelvollisien tallentaa kirjanpitoaineisto viivytyksetta sellai-
seen muotoon, josta se on saatettavissa selvakieliseen muotoon ilman kyseisia ohjelmistoja tai
tulostettava vaihtoehtoisesti aineisto paperille.

4.5.6 Kirjanpidon pysyvaan sailyttamiseen kaytettavat ohjelmistot

Kirjanpitoaineiston pysyva sailyttdminen voidaan toteuttaa hyvan Kirjanpitotavan mukaisesti
tassa yleisohjeessa kuvattuja menettelyja noudattaen ilman kirjanpito-ohjelmistoa tai aineiston
pysyvaan sailytykseen tarkoitettua arkisto-ohjelmistoa. Jos kirjanpitovelvollinen hyddyntéé
pysyvassa sailyttdmissé Kirjanpito-ohjelmistoa, arkisto-ohjelmistoa tai vastaavaa, on perustel-
tua, ettd menetelmapéaétoksessa ja tdssa yleisohjeessa esitetty velvoite kirjanpitoaineiston sel-
vakieliseen muotoon saatettavuudesta toteutuu myds ilman ohjelmistoa tietovalineelle tallen-
nettujen tiedostojen avulla. Jos ndin ei ole, kirjanpitovelvollisen tulee varmistua ohjelmiston
kéytettavyydestd koko pysyvan sdilytyksen ajan ottaen huomioon edelld kuvattu velvoite kye-
ta saattamaan kirjanpito-aineisto selvékieliseen muotoon tarvittaessa ilman kirjanpitovelvolli-
sen myotdvaikutusta. Kirjanpitoaineiston pysyvéssa séilytyksessé kaytettyjen ohjelmistojen
kayttotarkoituksen tulisi olla kirjanpidon lukemisen, tarkastamisen ja aineistohakujen helpot-
taminen ja tehostaminen, siten ettd aineiston selvékieliseksi saattaminen ja audit trail toteutuu
kuitenkin myds ilman kyseista ohjelmistoa.

4.5.7 Kirjanpidon pysyva séailyttdminen ulkopuolisella palveluntarjoajalla

Kirjanpitovelvollinen voi ulkoistaa kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttdmisen ulkopuoliselle
palveluntarjoajalle. Vastuu kirjanpitoaineiston pysyvasté sailyttamisesté on kuitenkin aina Kir-
janpitovelvollisella. Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua, ettd menettelyt, joilla palveluntar-
joaja toteuttaa pysyvén sailytyksen vastaavat Kirjanpitolain, menetelmapéatoksen ja tdman
yleisohjeen vaatimuksia.

4.5.8 Kirjanpitoaineiston saattaminen selvakieliseen muotoon

KPL 2:8 §:n mukaan:
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"Tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle tietovélineelle Kirjanpito-
velvollisen tarvittaessa selvakieliseen kirjalliseen muotoon saatettavalla tavalla.”

Menetelmépadtoksen 1:2 §:n mukaan:

”Sen lisdksi mitd kirjanpitolain 2 luvun 8 §:n 1 momentissa séadetdén tietovélineella
olevien tietojen selvakieliseksi saattamisesta, kirjanpitovelvollisella tulee olla k&ytet-
tavissaan tietojérjestelma tai menetelmd, jolla tiedot tai kirjanpitoaineistosta valitut ta-
pahtumat voidaan tarvittaessa saattaa tarkastettavaksi ja siirtdd toiselle koneelliselle
tietovalineelle ilman aiheetonta viivytysta.”

"Paperilta kuvatun tositteen tai muun kirjanpitoaineiston tulee olla tulostettavissa pa-
perille selvékieliseen muotoon ja véreja lukuun ottamatta samanlaisena kuin tosite tai
muu aineisto oli alkuperéisend.”

"Tietovalineelle laaditun tositteen tulee olla tulostettavissa selvakielisena paperille si-
ten, ettd kaikki Kirjanpitolaissa ja muussa laissa tositteelta edellytetyt tiedot ovat néh-
tavissd muuttamattomina, vaikka tositteen muoto ei vastaa alkuperaista tositetta. Nai-
den tietojen tulee olla tarvittaessa saatavissa myos tietokoneen naytolle samansisaltoi-
sin& kuin ne olisivat paperille tulostettaessa.”

Y14 esitetyt KPL:n ja menetelmépaatoksen séaddokset koskevat seké Kirjanpitoaineiston tili-
kauden aikaista ettd pysyvaa sailyttamistd. Menetelmépaatoksen 1:2.1 8:n vaatimus Kirjanpi-
toaineiston tai sen osien toimittamisesta tarkastettavaksi voidaan toteuttaa esimerkiksi seuraa-
villa tavoilla

¢ Kirjanpitovelvollinen myontaa kirjanpitoa lukemaan oikeutetulle taholle kayttdoikeu-
den jarjestelméansa ja tdmé voi siirtdd aineiston tarkastettavaksi erilliselle tietovéli-
neelle

¢ Kirjanpitovelvollinen toimittaa koko kirjanpitoaineiston tai pyydetyn Kirjanpitoaineis-
ton osan kirjanpitoa lukemaan oikeutetulle taholle tietovélineelle tallennettuna tai tie-
toverkon valityksella

Yleisohjeen 4.5. luvun menettelyohjeiden tarkoituksena on erityisesti varmistaa, etté kirjanpi-
toaineisto on saatettavissa selvakieliseen muotoon tietokoneen ruudulle tai paperille riippu-
matta teknisen kehityksen tai kirjanpitovelvollisen aseman ja toiminnan aiheuttamista muu-
toksista. Selvékieliseksi saattamisen perustana toimii paperilla oleva tasekirja, joka sisaltaa
kuvauksen kirjanpitoaineistosta ja sen sdilytystavoista. Tasekirjan seké tietovélineelle tai nii-
den yhteyteen tallennettujen tietovélineen siséllon yksiloivien merkintéjen perusteella Kirjan-
pitoa lukemaan oikeutetun tahon tulee voida kopioida kirjanpidon sdilytykseen kéytettyjen
tietovalineiden siséltd, avata kirjanpitoaineiston luettavaksi tietokoneen ruudulle ja tulostaa
aineiston paperille.

4.6 Kirjanpitoaineiston sailyttdminen Suomen ulkopuolella

KPL 2:9 § sisaltaa sdaddokset kirjanpitoaineiston séilyttamisestd Suomen ulkopuolella:
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"Kirjanpitokirjat, tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto saadaan kirjanpidon
hoitamiseksi tai 3 luvussa tarkoitetun tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimi-
seksi sdilyttdd tilapdisesti muualla kuin Suomessa. Kauppa- ja teollisuusministerion
asetuksella sdadetdén tarkemmin ulkomailla sailyttdmisen edellytyksista.”

”Kirjanpitovelvollisen Suomessa laadittu tosite saadaan viedd Suomesta, jos se on
edellytyksend ulkomaisen viranomaisen toimintaan perustuvan edun saamiselle. Kir-
janpitovelvollisen on laadittava tositteesta oikeaksi todistettu jaljennds ennen tositteen
viemistd Suomesta. Jaljennoksessa tai sen liitteessa on esitettdva tieto siitda milloin,
minne ja mitd tarkoitusta varten tosite on viety. Jaljennds ja sen liite tulee sisallyttada
Suomessa sailytettdvadn Kirjanpitoaineistoon, ja niihin sovelletaan, mitd tositteesta
séadetaan.”

"Tilikauden tositteet ja muu Kirjanpitoaineisto voidaan 1 momentin estdmatta sailyttaa
pysyvasti toisessa Euroopan yhteison jasenvaltiossa sdhkoisena tallenteena edellytta-
en, etta niihin voidaan taata tosiaikainen tietokoneyhteys ja ettd tiedot on saatettavissa
selvékieliseen kirjalliseen muotoon.”

KPL 2:9.3 8:n perusteella kirjanpitoaineisto voidaan sdilyttada pysyvasti toisessa Euroopan yh-
teison jasenvaltiossa sdhkoisend tallenteena edellyttden, ettd niihin voidaan taata tosiaikainen
tietokoneyhteys ja ettd tiedot on saatettavissa selvékieliseen kirjalliseen muotoon. Séhkdoisella
tallenteella tarkoitetaan tdmén yleisohjeen mukaisia menettelyjd, joissa Kirjanpito on tallen-
nettu digitaaliseen muotoon. N&in olleen vaatimus sdilyttdmisen tilapdisesté luonteesta koskee
aineiston sdilytystd Euroopan yhteison ulkopuolella ja tilanteita, joissa aineiston séilytetaan
Euroopan yhteison jasenvaltiossa paperilla, tai aineistoon ei voida taata tosiaikaista yhteytta
Suomesta. Suomalaisen Kirjanpitovelvollisen Kirjanpitoaineiston pysyvassa sailyttamisessé
Euroopan yhteisOn jadsenmaassa tulee noudattaa menetelmapééatoksen ja tdman yleisohjeen
méaéarayksié.

Muissa kuin KPL 2:9.3 § mukaisessa tilanteissa kirjanpitovelvollisen kirjanpitoaineistoa saa-
daan sailyttdd Suomen ulkopuolella tilapdisesti KTMp 49/1998 mukaisesti. Esimerkiksi Kir-
janpitovelvollisen myyntitositteet voidaan laatia ja sailyttda koneellisessa muodossa Kirjanpi-
tovelvollisen toimipaikassa Suomen ulkopuolella. Kirjanpito voidaan laatia Kirjanpito-
velvollisen tai ulkopuolisen palveluntarjoajan toimipisteessa ja tietokoneilla, jotka sijaitsevat
Suomen ulkopuolella. Kirjanpitoaineiston sailyttdmisessé ulkomailla koneellisella tietovali-
neelld tilikauden aikana tulee huomioida menetelmépéaatoksen sekd taman yleisohjeen 4.4
kohdassa esitetyt menettelyt.

KTMp 49/1998 1.2 8:n mukaan ulkomailla sailytetty tosite on:

”...toimitettava Suomeen kirjanpitolain 3 luvun 6 8:n mukaisena tilinpadtoksen laati-
misaikana. Tosite saa olla koneellisessa muodossa siten kuin siita erikseen saadetaan.”

"Mitd téssa pykéalassa sdédetddn tositteesta, sovelletaan myos tositteeseen perustuvaan
kirjanpitomerkintd&n sek& muuhun Kirjanpitoaineistoon.”

Kirjanpitoaineisto voidaan siirta4 tietoverkon vélitykselle Suomeen ja siirtdd pysyvaan séily-
tykseen soveltuvaan muotoon noudattaen tdssé yleisohjeessa kuvattuja menettelyja. Aineisto
voidaan myos tallentaa ulkomailla pysyvaan sailytykseen soveltuvaan muotoon tietovélineil-
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le, jotka toimitetaan Suomeen. Tilikauden aikana ulkomailla koneellisella tietovalineelld sdi-
Iytetty kirjanpitoaineisto voidaan myos tulostaa paperille Suomessa tapahtuvaa pysyvéé séily-
tysta varten.

Jos kirjanpitovelvollinen on ulkoistanut Kirjanpitoaineiston séilyttdmisen ulkopuoliselle pal-

veluntarjoajalle, ja Kirjanpitoaineistoa sdilytetd&n Suomen ulkopuolella, Kirjanpitovelvollisen
tulee varmistua, ettd palveluntarjoajan menettelyt vastaavat t4ssa esitettyja vaatimuksia.

5 LIITE 1: Esimerkkeja eri toimintojen tositetteista

5.1 Myyntitoiminnot

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai niiden osia ovat esimerkiksi:

=  myyntilaskut,

= myyntilaskuihin liittyvat lahetteet, jos laskusta ei ilmene luovutettu suorite eika suoritteen
luovutusajankohta

= myyntitilaukset tai lahetteet, jos myyntilaskuja ei kayteta,

= tehdyt sopimukset, jos niistd ei lahetetd erikseen myyntilaskuina kasiteltavia tositteita ja
saadut maksut perustuvat tehtyyn sopimukseen. Talloin tulon perusteella tehdyssa kirjauk-
sessa tulee olla selked viittaus tositteena toimivaan sopimukseen, esimerkiksi sopimusnu-
mero tai péaivdys. Talloin myds sopimuksen laatimisen jalkeen tehdyt hinnankorotukset
tulee todentaa tositeaineistossa.

= kateismyyntitositteet

= kateismyynnin paivékohtaiset yhdistelmat,

= kateismyynnin koneellisena laaditut kauppa- tai kassakohtaiset erittelyt

= tositteena kaytetyt tietojarjestelman tuottamat myyntiraportit, joista k&yvat ilmi kirjanpito-
lain ja arvonlisdveron edellyttamét tiedot.

= maksutapahtumien perusteella tehdyt myynnin oikaisut, jotka saadaan laatia my6s perus-
kirjanpidosta tehtyjen yhteenvetojen perusteella (esimerkiksi myyntilaskujen suoritusluet-
telo, jonka perusteella on tuotettu automaattisesti kateisalennus-, valuuttakurssiero- ja
maksuvirheoikaisut yhteenvetoina)

= reklamaatiot ja valitukset silloin, kun niiden perusteella tehdaan tilinp&datoksessa myynti-
liiketapahtumaa koskeva oikaisu ja

= tiedot suoritetusta perinnastd silloin, kun myynnistd tehdaan luottotappiota koskeva Kir-
janpitomerkintd, jos luottotappion peruste ei muutoin ole selvitettavissa.

Kirjanpitolaissa tarkoitettuja tositteita eivat ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, elleivat ne
sisalla kirjanpitolain tai arvonlisédverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka eivat ilmene
tositteista tai niiden liitteista:

=  myyjan tekemét tarjoukset,

=  myyntitilaukset,

= myynnin tilausvahvistukset,

= myyjan toimitusta varten tekemaét lahetteet ja rahtikirjat

=  Vietdessd tavaraa kolmansiin maihin tai toisen EU-maan alueelle, on Verohallinnon oh-
jeen numero 175 mukaan kuitenkin huolinta- tai rahtiasiakirjojen avulla voitava osoittaa,
etté tavarat on viety Suomesta ulkomaille.
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= |uotto-, pankki- tai asiakaskorttiostosta tehdyt korttimaksutositteet, joissa on ostajan kuit-
taus,

= reklamaatiot ja valitukset silloin, kun niiden perusteella on tilikauden aikana jo tehty hyvi-
tyslasku tai muu vastaava oikaisu kirjanpidossa ja

= perintékirjeet.

Kirjanpitolain sédnnosten ohella Arvonlisdverolain 209 b § asettaa laskulle seuraavat sisalto-
vaatimukset:

Laskussa on oltava seuraavat tiedot:
1) laskun antamispaivé;

2) yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksi-
16id4;

3) arvonlisaverotunniste, jolla elinkeinonharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut;

4) ostajan arvonliséverotunniste, jota ostaja on kayttanyt ostossa, jos han on ostosta
verovelvollinen tai jos kyse on 72 a §:ssd tarkoitetusta tavaran yhteisomyynnista;

5) myyjan ja ostajan nimi ja osoite;
6) myytyjen tavaroiden maaré ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne;

7) tavaroiden toimituspéiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva,
Jos se voidaan maarittaa eika se ole sama kuin laskun antamispaiva;

8) veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, yksikkohinta ilman ve-
roa seka hyvitykset ja alennukset, jos niité ei ole otettu huomioon yksikkdhinnassa;

9) verokanta;

10) suoritettavan veron maaré euroissa, ei kuitenkaan 13 kohdassa tarkoitetun myyn-
nin osalta;

11) jos myynnisté ei ole suoritettava veroa tai jos verovelvollinenon 2 a3, 8a—8 ctai 9
8:n perusteella ostaja, verottomuuden tai ostajan verovelvollisuuden peruste taikka
viittaus tdmédn lain tai arvonlisdverodirektiivin asianomaiseen s&&nnokseen;
(16.7.2010/686)

L:lla 686/2010 muutettu 11 kohta tulee voimaan 1.4.2011. Aiempi sanamuoto kuuluu:

11) jos myynnistd ei ole suoritettava veroa tai jos verovelvollinenon 2 a, 8 a, 8 btai 9
8:n perusteella ostaja, verottomuuden tai ostajan verovelvollisuuden peruste taikka
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viittaus tamén lain tai arvonlisiverodirektiivin asianomaiseen sdaannodkseen;
(16.7.2010/687)

11 kohta on L:lla 687/2010 véliaikaisesti muutetussa muodossaan voimassa 1.8.2010-
31.3.2011. Aiempi sanamuoto kuuluu:

11) jos myynnistd ei ole suoritettava veroa tai jos verovelvollinen on 2 a, 8 atai 9 8:n
perusteella ostaja, verottomuuden tai ostajan verovelvollisuuden peruste taikka viittaus
tdmén lain tai Euroopan yhteis6jen neuvoston kuudennen direktiivin (77/388/ETY) ja-
senvaltioiden liikevaihtoverolainsdadddnnon yhdenmukaistamisesta — yhteinen arvon-
lisdverojarjestelmé: yhdenmukainen maaraytymisperuste, jaljempand kuudes arvon-
lisdverodirektiivi, asianomaiseen sadnnokseen;

12) toiseen jasenvaltioon myytavan uuden kuljetusvélineen osalta tiedot, joiden perus-
teella 26 d 8n 1 ja 2 momentissa tarkoitetut edellytykset voidaan todeta;
(29.10.2004/935)

13) jos myyntiin sovelletaan 79 a §:ssd tarkoitettua menettelyd, maininta menettelyn
soveltamisesta taikka viittaus mainittuun pykalaan tai kuudennen arvonliséaverodirek-
tilvin asianomaiseen sdannokseen;

14) jos kyse on 80 8:ssd tarkoitetun matkatoimistopalvelun myynnistd, maininta me-
nettelyn soveltamisesta taikka viittaus mainittuun pykéléén tai kuudennen arvonlisave-
rodirektiivin asianomaiseen sdédnnokseen;

15) jos sijoituskullan myyja valitsee myynnin verollisuuden 43 c¢ §:ssa tarkoitetulla ta-
valla, myynnin verollisuutta osoittava merkinté;

16) jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus tahan
laskuun.

Jos 0sa 2 momentissa tarkoitetuista tiedoista siséltyy ostajalle aiemmin annettuun tai
ostajalla olevaan asiakirjaan, katsotaan ndiden asiakirjojen yhdessd muodostavan las-
kun. Edellytyksend on kuitenkin, ettd jalkimmainen asiakirja sisaltdd yksiselitteisen
viittauksen aikaisempaan asiakirjaan.

Edelld 2 momentin 10 kohdassa suoritettavan veron maarélla ja veron perusteella tar-
koitetaan veroa, joka myyjan on talla laskulla laskutettavasta myynnista tai sen osasta
lain mukaan suoritettava, ja sen perustetta. Laskussa ei kuitenkaan saa mainita veron
méaaraa tai verokantaa, ellei myyjaé ole merkitty arvonlisaverovelvollisten rekisteriin.
Jos rekisterdinti on vireill4, vero ja verokanta voidaan kuitenkin merkitd edellyttaen,
ettd samalla mainitaan rekisterdinnin vireill4 oleminen.

Yksikkohintaa ei tarvitse merkitd 209 a 8:n 3 momentissa tarkoitettuihin laskuihin. ~

Liséksi arvonliséverolain 209 ¢ § on sdddetty erdissé tapauksissa kevennetyt sisaltévaatimuk-
set laskulle:
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Poiketen siitd, mitd 209 b 8§:n 2 momentin 1-10 kohdassa s&d&detdan, seuraavissa las-
kuissa tarvitsee olla vain jaljempand 3 momentissa tarkoitetut tiedot:

1) loppusummaltaan enintd&n 250 euron suuruiset laskut;

2) vahittdiskaupassa tai muussa siihen rinnastettavassa lahes yksinomaan yksityishen-
kiloille tapahtuvassa myyntitoiminnassa annettavat laskut;

3) ravintola- tai ateriapalveluja taikka henkilokuljetuksia koskevat laskut, lukuun ot-
tamatta edelleen myytéviksi tarkoitettuja palveluja;

4) pysakdintimittareiden ja muiden vastaavien laitteiden tulostamat tositteet.

Mitd 1 momentissa séadetéén, ei koske 63 §:n 3 momentissa, 63 a, 63 b tai 72 b 8:ssd
tai 72 g 8:n 3 kohdassa tarkoitettuja tavaroiden myynteja koskevia laskuja.

Edelld 1 momentissa tarkoitetuissa laskuissa on oltava seuraavat tiedot:

1) laskun antamispéiva;

2) myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste;

3) myytyjen tavaroiden maaré ja luonne seka palvelujen luonne;

4) suoritettavan veron maaré verokannoittain taikka veron peruste verokannoittain.
Myyntilaskujen osalta hyvé kirjanpitotapa edellyttdd seuraavaa:
Verohallinnon ohjeessa Laskua koskevat vaatimukset arvonlisdverotuksessa (Dnro
1731/40/2003, 30.6.2003) on ohjeistettu miten myytyjen tavaroiden maara ja luonne seké pal-
velujen laajuus ja luonne tulee esittaa:

Tavarat yksiloidaan kayttdmalla kaupallista kuvausta tai tavaroiden nimeé. Palvelujen

osalta palvelut yksiloiddan mainitsemalla palvelun tyyppi. Tavara ja palvelu voidaan

kuvata myos koodimerkinnéllg, jos myyjélla, ostajalla ja tarvittaessa verohallinnolla

on kaytettavissa koodiselite. Jos koodiselite on erillinen, se on sdilytettavé laskun ta-

voin.

Kuvaus voidaan myos tehda viittaamalla sopimukseen, tilaukseen tai ostajalle toimi-
tettuun tuoteluetteloon.

Palvelujen laajuus — merkinta on tarpeen vain silloin, kun laskusta ei muutoin kay ilmi
myydyn suoritteen sisaltd. Esimerkiksi tavaran vuokrauksessa, palvelujen laajuus kay
ilmi palvelun suoritusajankohdan eli laskutettavan vuokrakauden ilmoittamisella.

Jos palvelujen luonne edelld kuvatulla tavalla kdy ilmi laskun sijasta vain erillisesta laskuliit-
teestd, on tdma liite osa tositetta. N&in esimerkiksi verkkolaskua kaytettdessé tulee varmistua,
ettd edelld mainittu laskun liite sailytetddn osana seka ostajan ettd myyjéan kirjanpitoaineistoa.

37



Jos liitetté ei voida toimittaa ostajalle verkkolaskun mukana, se tulee toimittaa erikseen ja os-
tajan tulee liitt&a se kirjanpidossaan ostolaskun yhteyteen.

5.2 Ostotoiminnan tositteet

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esimerkik-
Si:

= ostolaskut

= ostolaskuihin liittyvat lahetteet, jos laskusta ei ilmene vastaanotettu tuotannontekija eiké
tuotannontekijan vastaanottoajankohta,

= ostotilaukset ja ostojen l&hetteet, jos ostolaskuja ei kaytetd,

= tehdyt sopimukset, jos niistd ei lahetetd erikseen myyntilaskuina kasiteltavia tositteita ja
maksetut maksut perustuvat tehtyyn sopimukseen. Tall6in menon perusteella tehdyssa Kir-
jauksessa tulee olla selkeé viittaus tositteena toimivaan sopimukseen, esimerkiksi sopi-
musnumero tai paivays tai toimittajan nimi. Talléin my6s sopimuksen laatimisen jélkeen
tehdyt hinnankorotukset tulee todentaa tositeaineistossa.

= maksutapahtumien perusteella tehdyt ostojen oikaisut, jotka saadaan laatia my®s peruskir-
janpidosta tehtyjen yhteenvetojen perusteella (esimerkiksi ostolaskujen maksuluettelo,
jonka perusteella on tuotettu automaattisesti kéteisalennus- ja valuuttakasittelyero-oikaisut
yhteenvetoina),

= kéteisostotositteet

= ostajan vastaanottamat perintdkirjeet, jos ne sisaltavat kirjanpitoon Kirjattavia perintdmak-
suja tai viivastyskorkoja.

Kirjanpitolaissa tarkoitettuja tositteita eivat ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, elleivat ne
sisalla kirjanpitolain tai arvonlisédverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka eivat ilmene
tositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

= ostajan tekemét tarjouspyynnot,

= ostotilaukset,

= ostojen tilausvahvistukset,

= myyjan toimitusta varten tekemét lahetteet ja rahtikirjat,

= pankkKi- tai asiakaskorttiostosta tehdyt korttimaksutositteet, joissa on ostajan kuittaus

= |uottokorttiostosta saatu kuitattu tosite, jos luottokorttiyhtion laskulta ilmenevat kaikki
tositteelta edellytettavat tiedot

= ostajan vastaanottamat perintakirjeet.

Samaa liiketapahtumaa koskevat myynti- ja ostotositteet voivat esimerkiksi muodon ja tekni-
sen toteutustavan osalta erota toisistaan myyjan ja ostajan kirjanpidossa. Esimerkiksi verkko-
kaupasta ostettu tavara voidaan myyjan Kirjanpidossa tosittaa esimerkiksi paivakohtaisessa
myyntiraportissa. Ostajan Kirjanpidossa tositteena voi toimia ostajan tulostama lahete tai tila-
uslista, jossa on kuvattu tavaran luonne sekd luottokorttilasku, joka todentaa oston ja ostajan,
jos ndma tiedot eivat kady ilmi lahetteesta tai tilauslistasta.

5.3 Palkanlaskennan ja ty6aikakirjanpidon tositteet

Kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat esimerkiksi:
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= palkkalaskelmat ja palkkojen yhdistelmat

= lomapalkkavelkalaskelmat. Lomapalkkavelkalaskelma on suositeltavaa laatia henkil6ittain
ja kuukausittain eriteltyna.

= Ulosoton- ja Ay-jasenmaksujen tilityksen todentavat tositteet.

= L&&karintodistukset tai —lausunnot, jos ne todentavat liiketapahtuman, esimerkiksi tyonte-
kijalle sairausajalta maksettavan palkan tai tyonantajalta perittavan laakéarinpalkkion.

Palkkakirjanpidon tuottama henkiloittain eritelty palkkakausikohtainen listaus maksetuista
palkoista tilidinteineen on palkkakirjanpidon paivékirja.

Ennakkoperintdasetuksen 1124/1996 5 luku sisaltad sddnnoksiéd palkkakirjanpidosta ja muis-
tiinpanoista. 5:24 8:n edellyttdmat palkkakortit ja 5:25 §:n edellyttamat palkkalistat ja palkka-
suoritusten yhdistelméat sek& viranomaisille annettavat kausi-ilmoitukset ja vuosi-ilmoitukset
ovat palkkakirjanpitoon liittyvaa kirjeenvaihtoa, jonka tulee olla tdsmété kirjanpidon kanssa.
Té&smaytys on tehtdva vahintaan tilikausittain.

Lisédksi palkanlaskennan yhteydessa laaditaan usein esimerkiksi sairauspaivarahahakemuksia
sekd ilmoituksia tydelakeyhtidille tai vakuutusyhtidille. Nama on liiketapahtumia koskevaa
kirjeenvaihtoa.

Kohdassa 6.3 kasiteltyjen tositteiden osalta tulee huomioida myés henkil6tietolain ja muiden
henkilon tietoja suojaavien sd&dnndsten asettamat rajoitukset tietojen késittelyssa ja séilytyk-
sessa.

Ty0aikalain 605/1996 5:37 8 siséltdé sddnnoksen tydaikakirjanpidosta:

”Tybdnantajan on Kirjattava tehdyt tyétunnit ja niista suoritetut korvaukset tyontekijoit-
tain. Kirjanpitoon on merkittavé joko saanndllisen tydajan tyotunnit, lisa-, yli-, hata- ja
sunnuntaitydtunnit sek& niista suoritetut korvaukset tai kaikki tehdyt ty6tunnit samoin
kuin erikseen yli-, hata- ja sunnuntaity6tunnit sekd niista suoritetut korotusosat. Jos
tyontekijan kanssa on tehty 39 8:n 2 tai 3 momentissa tarkoitettu sopimus, on luette-
loon merkittdva arvioitu lisa-, yli- ja sunnuntaityon maara kuukaudessa. TyOnantajan
on sdilytettava tydaikakirjanpito véhintadn 38 §:ss& saddetyn kanneajan padttymiseen
asti.”

"Tyobaikakirjanpito seka tyonantajan ja tyontekijoiden edustajan tai tyontekijan 10 ja
12 8:n nojalla tekemd kirjallinen sopimus on vaadittaessa naytettava tyosuojelutarkas-
tuksen toimittajalle sekd 21 §:n 3 momentissa tarkoitetulle tyontekijoiden edustajalle.
Tyontekijalla tai hdnen valtuuttamallaan on pyynndsté oikeus saada kirjallinen selvitys
tybvuoroluetteloiden ja ty6aikakirjanpidon tyontekijéé koskevista merkinngista.”

"Tyosuojeluviranomaiselle on pyydettédessa toimitettava jaljennds tyoaikakirjanpidos-

ta, 10 ja 12 8:n nojalla tehdysta sopimuksesta, 34 §:ssa tarkoitetusta tydajan tasoittu-
misjarjestelmésta ja 35 §:ssé tarkoitetusta tydvuoroluettelosta.”

Ty0aikalain perusteella pidettya tydaikakirjanpitoa ei tule terminologisista yhtenevyyksista
huolimatta rinnastaa kirjanpitolain nojalla laadittuun kirjanpitoon. Tyoaikakirjanpidon aineis-
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toa ei ole pidettavé kirjanpitolain tarkoittamana Kirjanpitoaineistona, jos se ei sisélla kirjanpi-
tolain tai arvonlisaverolain perusteella méériteltyja tietoja, jotka eivat ilmene kirjanpidon to-
sitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta. Tyoaikakirjanpidon raportit voivat
olla kuitenkin Kkirjanpidon tositteita esimerkiksi seuraavissa tapauksissa:

= Tyoaikakirjanpidon perusteella on aktivoitu kehitysmenoja tai kirjattu tuloja osatuloutuk-
sena valmistusasteen perusteella. T&lloin kirjauksen todentavat ty0aikakirjanpidon rapor-
tit, esimerkiksi projektikohtaiset tybaikaraportit, ovat tositteita.

= Kéytettdessa tydaikapankkia on tyontekijoiden tuntisaldojen perusteella Kirjattu positiivi-
sia tuntisaldoja kirjanpitovelvollisen velaksi. Talloin tyontekijakohtaiset tyoaikasaldot
ovat tositeaineistoa.

5.4 Matkalaskut
Ennakkoperintdasetus asettaa matkalaskulle seuraavat vaatimukset:

Palkansaajan on esitettdva tyonantajalle selvitys (matkalasku) korvausten maksamista
varten. Matkalaskusta tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus, kohde, tarvittaessa matkareit-
ti, matkustamistapa, matkan alkamis- ja paattymisajankohdat seka ulkomaille tehtyjen
matkojen osalta tiedot maasta tai alueesta, jossa matkavuorokausi on ulkomailla péat-

tynyt.

Maksettaessa korvauksia palkansaajan omistamalla tai hallitsemalla kulkuneuvolla
tehdysté tydmatkasta matkalaskuun on merkittdvd 2 momentissa tarkoitettujen tietojen
lisdksi korvausten perusteena kaytetyt kilometrimaarat sek& yksikkohinnat.

Matkalaskuun on liitettdva tositteet tai muu selvitys, joiden perusteella tydnantaja
maksaa korvauksia palkansaajalle.

Kun matkustaja veloittaa matkalaskullaan itse maksamiaan kuluja, esimerkiksi majoituskuluja
tai junalippuja, tulee ostoista saatu tosite liittdd osaksi matkalaskutositetta. Tositteena tulee
kéyttad arvonlisaveroerittelyn sisaltdvaad kuittia tai muuta tositetta, ei pelké&stdan maksutiedot
sisaltavaad pankkikorttimaksutositetta. Tositteen liittdminen matkalaskuun voidaan tehda esi-
merkiksi seuraavilla tavoilla:

= [iittamalla ostolasku tai kuitti paperilla olevaan matkalaskuun

= [iittamalld digitaalisessa muodossa oleva ostolasku tai kuitti digitaalisessa muodossa ole-
vaan matkalaskuun

= arkistoimalla tyontekijoiden toimittamat paperilla olevat kuitit yrityksen toimipisteeseen
tyontekija- ja aikajarjestykseen, siten ettd yhteys niiden perusteella tehtyihin matkalaskui-
hin on vaikeuksitta todennettavissa

Erdissé tapauksissa matkustaja ei saa maksamastaan kulusta tositetta, esimerkiksi kaytettdessa
paékaupunkiseudun seutuliikenteen arvokorttia tai eréitd etukateen maksettuja pysakointimak-
sulaitteita. Samaten tosite voi jadd& saamatta jarjestelmavirheen tai kayttajavirheen vuoksi
esimerkiksi pysakdintilaitoksessa. Talloin muuna selvityksend voidaan pitdd esimerkiksi mat-
kalaskulle kirjoitettavaa selitettd, kuten ”matka seutulipulla”.
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5.5 Materiaalihallinto

Kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat esimerkiksi itse valmistetun aktivoidun vaihto-
omaisuuden tilinp&étosarvoista laaditut laskelmat sekd omaan kéyttoon oton tai pysyviin vas-
taaviin siirrettyjen vaihto-omaisuushyodykkeiden siirron todentavat l&hetteet ja siirtoasiakir-
jat. Kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat myos esimerkiksi vaihto-omaisuuden romutuksen
tai ndytteeksi annon todentavat tositteet.

My0s késin tai tietojarjestelmalla laaditut tilinpdatoshetken vaihto-omaisuuden inventaarilistat
ovat tositteita, koska ne todentavat vaihto-omaisuuden lisdyksen tai véhennyksen ja ovat tase-
erittelyjen laatimisen pohjana. Niiden séilyttamiselld on suuri merkitys my6s vastuukysymys-
ten kannalta, koska k&ytdnnossé tase-erittelyd laativalla kirjanpitajalla ei yleensa ole muuta
mahdollisuutta varmentaa tietoja.

Kirjanpitolaissa tarkoitettuja tositteita eivat ole esimerkiksi tuotteiden tai palveluiden hintatie-
tojen paivitykset, jos ne eivat sisélla kirjanpitolain tai arvonlisaverolain perusteella méaritelty-
ja tietoja, jotka eivat ilmene tositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeen-
vaihdosta.

5.6 Pysyvien vastaavien kirjanpidon tositteet

Pysyvien vastaavien osalta kirjanpitolain mukaista tositeaineistoa ovat pysyvien vastaavien
osto- ja myyntilalaskujen ohella esimerkiksi:

= Poisto- ja poistoerolaskelmat
=  Romutuksen todentavat tositteet
= Arvonkorotuksen todentavat laskelmat

= Inventaarilistat, jos niiden perusteella tehd&én Kirjauksia

5.7 Maksuliikenne

Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia koskevaa Kkirjeenvaihtoa ovat esi-
merkiksi:

= rahalaitoksen antamat tiliotteet, joita kdytetddn tositteena (tiliotetta saadaan kayttdd myos
peruskirjanpitona, Menetelmépéaatos 2:4 §),

= tiliotteen liitteend olevat erittelyt suorituksista (saapuvat viitemaksut), laskujen maksupal-
velun erittelyt (maksetut laskut ym. maksut) ja erittelyt toistuvaissuorituksista mikali tie-
dot eivat kay ilmi tiliotteelta.

= |uottokorttimaksuja hallinnoivan yhtion provisioerittelyt

= pankkiin ldhetetyt maksunsaajakohtaiset maksutapahtumat, mik&li maksutapahtumat eivat
ole tiliotteella, eivatka erillisessd pankin antamassa erittelyssa,

= pankin virheilmoitukset lahetetyistd ja vastaanotetuista maksuista, mikéli ne vaikuttavat
Kirjanpitomerkintdihin,

= (kateis)kassatositteet ja kateiskassan paivakohtaiset yhteenvedot ja
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= kassan tai pankkitilin kautta maksetut henkilokunnan kuluveloitukset.
Maksuliikenteessa kaytetyt erittelytiedostot, kuten esimerkiksi

= Saapuvat viitemaksut,

= Jaskujen maksupalvelu LMO03,
= toistuvaissuoritukset,

= suoraveloitus ja

= |SO20022-tapahtumaraportti

ovat tositteita, jos niiden sisaltamat lasku- tai maksunsaajakohtaiset tiedot eivat ilmene pankin
toimittamasta tiliotteesta tai erillisesta erittelystd. Tass& tapauksessa kirjanpitovelvollisen tu-
lee joko arkistoida ndma tiedostot tai tallentaa niiden siséltamat tiedot jarjestelmaan, esimer-
kiksi pankkiyhteys-, kirjanpito- tai palkanlaskentaohjelmistoon

Kirjanpitolaissa tarkoitettuja tositteita eivat ole esimerkiksi seuraavat asiakirjat, elleivat ne
sisalla kirjanpitolain tai arvonlisédverolain perusteella méariteltyja tietoja, jotka eivat ilmene
tositteista, niiden liitteista tai liiketapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta:

= |uotto-, pankki- yms. kortilla tehdyn maksun asiakaskuittaustositteet ja
= maksuliikenneohjelmiston maksuehdotukset, maksuluettelot yms. erittelyt.

5.8 Paéakirjanpidon tositeaineisto

Kirjanpitolain mukaisia oikaisu-, jaksotus, siirto- tai muita tositteita ja muuta liikketapahtumia
koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esimerkiksi:

= jaksotustositteet

= Korjaustositteet

= siirtotositteet

= tuotekehitysmenojen aktivoimisen tai valmiusasteen mukaisen osatuloutuksen todentavat
laskelmat sek& muut muistiotositteet

= arvonlisaverolaskelmat sekd muut verokirjauksia todentavat tositteet

6 LITE 2: ESIMERKKIYRITYS

6.1 Esimerkkiyrityksen tarkoitus

Esimerkkiyrityksen avulla havainnollistetaan yleisohjeessa edellytettyja menettelyja. Esimer-
kin Penger Oy on kuvitteellinen yritys. Esimerkkiyrityksen taloushallinnon jarjestelmien ko-
konaisuus on rakennettu siten, ettd se vastaa realistisesti nykyisin k&yt0ssé olevia jarjestelmia.
Esimerkki ei siten esitd normatiivista malliratkaisua taloushallinnon jarjestelmien rakenteesta.
Taloushallinnon jérjestelmiin ja niiden rakenteeseen vaikuttavat aina ratkaisevasti yksittaisen
kirjanpitovelvollisen toiminnan luonne ja laajuus sekd muut ominaisuudet.
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e Yritys harjoittaa palveluliiketoimintaa sek& tukku- ja vahittaiskauppaa. N&in kuvataan
erityyppisiin liiketoimintoihin soveltuvia toimintamalleja ja tietojarjestelmia.

e Yritys on pienehkd, kuten valtaosa suomalaisista yrityksisté - silti se tarvitsee liike-
toiminnassaan tietojarjestelmid. Esimerkissa on kuvattu Pk-yrityksille tyypillisid jar-
jestelmératkaisuja. Kaytannossa esitetty jéarjestelmékokonaisuus on liioitellun jared ja
monimuotoinen, koska on haluttu kuvata erityyppisten jarjestelmien kaytdssa huomi-
oon otettavia tilanteita. Esitetty jarjestelmékokonaisuus on muotoutunut yrityksen or-
gaanisen kehityksen myot4, eikd ole kaikilta osin optimaalinen.

e Yritys on ulkoistanut osan taloushallintoaan tilitoimistolle, joten esimerkissa késitel-
l1d44n myo6s toimeksiantosopimuksissa huomioon otettavia sopimusehtoja sekd koh-
deyrityksen ja taloushallinnon palveluntarjoajan yhteisen prosessin laadunvarmistuk-
seen liittyvié seikkoja.

e Erityisesti on korostettu taloushallinnon esijarjestelmien (laskutus, ostolaskujen kasit-
tely, tybaikaseuranta, matkalaskujen kasittely) osuutta, koska niit& hallinnoidaan usein
eri jarjestelmissa kuin paakirjanpitoa. Liséksi niiden hallinnointi on yleensd yrityksen
omalla vastuulla, kun taas péékirjanpitoa ja palkanlaskentaa hoitaa usein ulkoistettu
palveluntarjoaja. Nain esijarjestelmien ja taloushallinnon jarjestelméan liittymékohtiin
sisaltyy seké jarjestelmien vélinen liittyma ettd prosessista vastaavan tahon vaihtumi-
nen. Vaikka yritys hoitaisi itse Kirjanpitonsa, on esimerkiksi laskutus usein eri yksikon
tai henkilon vastuulla kuin kirjanpidon hoito, joten vastaavat tdsmaytysmenettelyt ovat
yleensd tarpeen myos yrityksen siséisessé taloushallinnossa.

e Kuvattujen toimintamallien tarkoitus on konkretisoida yleisohjeen sisalt6a. Esimerkis-
s viitataan yleisohjeen kohtiin, joita kuvattu toimintamalli havainnollistaa. Tarkoitus
ei ole kuvata kaikkia hyvén kirjanpitotavan mukaisia menettelytapoja, vaan antaa eri
tilanteisiin soveltuvia malliratkaisuja. Kéytannossa asiat voidaan toteuttaa vaihtoehtoi-
silla tavoilla hyvan kirjanpitotavan mukaisesti. Erdissd kohdin esimerkissé on kuiten-
kin kuvattu vaihtoehtoinen ratkaisumalli kursivoidulla tekstilla ja sisennettynd. Esi-
merkissé on kuvattu vain osa yrityksen taloushallinnon osa-alueista. Esimerkiksi mak-
suliikennettd ja paakirjanpidon toteutusta ei ole kasitelty yksityiskohtaisesti.

o Malliratkaisuissa on keskitytty kirjanpitolain ja menetelmépéatdksen edellyttdmien
toimenpiteiden ohjeistamiseen. Muun lainsdddannon, esimerkiksi verolakien tai tilin-
tarkastuslain vaatimusten toteutumista ei ole kasitelty.

Seuraavassa kappaleessa on ensin lyhyt kuvaus Penger Oy:n historiasta ja toiminnasta yrityk-
sen alkuvaiheessa. Sen tarkoituksena on kuvata pienen yrityksen Kirjanpidon jarjestamista yk-
sinkertaisin menettelyin.
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6.2 Esimerkkiyrityksen toiminta yrityksen alkuvaiheessa

Penger Oy aloitti toimintansa vuonna 2003. Aluksi liiketoiminta keskittyi puutarhatuotteiden
ja kasvien vahittdiskauppaan yrityksen toimipisteessa. Yrityksen kaytdssé ei ollut taloushal-
linnon tietojéarjestelmid. Penger moi tuotteita kateismyyntind kuluttajille seka laskutuksella
yritysasiakkaalle. Kateismyynnit maksettiin joko kateiselld rahalla tai perinteisella manuaali-
sella pankkikorttilukijalla. Myyntilaskut laadittiin tekstinké&sittelyohjelmalla ja saatavia seu-
rattiin manuaalisesti. Myyntilaskut tulostettiin kolmena kappaleena, joista yksi toimitettiin
tilitoimistoon myyntien Kirjaamista varten.

Penger Oy:n myyntitoiminnan Kirjanpito oli organisoitu siten, etta:

e Penger Oy Kkirjasi pdivan myyntitapahtumat sek& saadut k&teismaksut ja pankkikortti-
tapahtumat pdivakohtaisesti (yleisohje 3.2) taulukkolaskentaohjelmalla laadittavaan
kassakirjaan.

o Liséksi Penger kokosi k&teismyynnin kuitit paivakohtaisiksi nipuiksi, jotka arkistoitiin
myynnin tositteina.

Tilitoimisto laati kirjanpidon muilta osin:

o Tilitoimisto kirjasi kateismyynnin sekd kateiskassan maksut ja pankkikorttitapahtumat
kerran kuussa péékirjaan kassakirjan perusteella

o Tilitoimisto kirjasi myyntilaskut kerran kuussa laskujaljennésten perusteella

Myynnin tositteiden kirjausketju (yleisohje 3.5) tositteesta paivékirjalle toteutettiin:

e Myyntilaskujen juoksevan numeron avulla

¢ Nitomalla kateismyynnin kuittijaljennokset kuukausikohtaisiksi nipputositteiksi, joi-
den tositenumero muodostui vuodesta ja kuukaudesta.

Myyntitoiminnon Kirjanpito tdsmaytettiin (yleisohje 3.7) kerran kuussa vertaamalla kateis-
myynnin summaa kassakirjassa, yhtaalta pankkitilille tulleiden pankkikorttimaksujen ja toi-
saalta kassakirjan osoittamien kateismaksujen summaan. Kéteismaksujen summaa verrattiin
myos pankkitilille siirrettyihin kassatilityksiin. Liséksi Penger Oy laski paivittéin kateiskassan
ja vertasi sitd kassakirjaan. Tilitoimisto ilmoitti asiakkaalle kuukausittain paékirjanpidon pe-
rusteella avoimien laskujen yhteissumman.

Penger maksoi ostot pankkikortilla, joten erillistd ostovelkojen seurantatarvetta ei ollut. Pen-
ger Oy toimitti jaljennokset ostojen kéteiskuiteista tilitoimistolle ja tilitoimisto Kirjasi ostot
niiden perusteella siten, ettd kukin kuitti Kirjattiin omalla tositenumerollaan. Tositenumero
muodosti kirjausketjun tositteesta paivékirjalle. Koska tiliote tdsmaytettiin asianmukaisesti
kuukausittain, erillistd ostojen tdsmaytysté ei tarvittu.

Penger Oy:n alkuvaiheessa tyontekijat olivat tuntipalkkaisia, ja tilitoimisto maksoi palkat

kaksi kertaa kuussa Penger Oy:n taulukkolaskentamuodossa toimittamien tuntilistojen perus-
teella.
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Penger Oy:n kirjanpito arkistoitiin paperimuodossa siten, etté tasekirjan liséksi keskeisen Kir-
janpitoaineiston muodostivat:

e Myyntilaskut (tosite)

o Kateismyynnin kuittijaljennokset (tosite)

e Ostojen kéteiskuitit (tosite)

e Tiliote (tosite)

e Kassakirja (osakirjanpidon paivékirja, paakirjanpidon tosite)

e Arvonlisaveroilmoitukset (liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto)
e Pdiva- ja paakirja

e Tilikohtainen tuloslaskelma ja tase (yleisohje 3.5)

Tassa Penger Oy:n elinkaaren vaiheessa kirjanpitoaineiston pysyvé séilytys paperilla oli luon-
tevin ja tehokkain vaihtoehto, koska suurin osa tositteista oli alun perinkin ainoastaan paperi-
muodossa.

Vuosien varrella Penger Oy:n toiminta laajeni mm. puutarhasuunnitteluliiketoimintaan seka
puutarhavélineiden tukkukauppaan. Myds véhittdiskaupan volyymi kasvoi olennaisesti. Pen-
ger Oy hankki toimintansa tueksi talous- ja materiaalihallinnon tietojarjestelmat. Myds toi-
mintamalleja tilitoimiston kanssa kehitettiin vastaamaan laajenevan toiminnan vaatimuksia.
Jéarjestelmien ja prosessien kehityksessa otettiin huomioon myods paperittoman kirjanpidon
tarjoamat kehitysmahdollisuudet.

6.3 Esimerkkiyrityksen toiminnan yleiskuvaus

Penger Oy on nyKyisin puutarhasuunnittelua ja — toteutusta (jatkossa puutarhasuunnittelulii-
ketoiminta) sekd puutarhavalineiden maahantuontia seké tukku- ja véhittaiskauppaa (jatkossa
puutarhavalineliiketoiminta) harjoittava yritys. Yritystd kuvaavat seuraavat tunnusluvut tili-
vuodelta 2010:

e Taseen loppusumma on 420.000 euroa, suurimpina tase-erind 2 kappaletta kevyita
maansiirtokoneita sekd myyntiin tarkoitettujen puutarhatuotteiden varasto.
e Liikevaihto on 2.600.000 euroa
e Tyontekijoitd on 24 henked, joista
0 8 on kuukausipalkkaisia
0 16 on tuntipalkkaisia

Puutarhasuunnitteluliiketoiminnan asiakaskunta koostuu yksityishenkilfista ja yrityksista.
Penger Oy:n palveluihin kuuluu pihojen ja puutarhojen avaimet kéteen periaatteella tapahtuva
suunnittelu ja toteutus. Penger Oy toteuttaa vuodessa noin 160 kohdetta. Lisdksi Penger Oy
on sopinut kunnossapitosopimuksia usean suuren yritysasiakkaan kanssa. Naiden yleensa

45



kolmivuotisten sopimusten puitteissa Penger Oy vastaa yritysten kiinteistdjen piha-alueiden
kokonaisviihtyvyydestd. Penger Oy:n puutarhasuunnitteluliiketoimininnan myyntilaskujen
lukumaaré on noin 400 kappaletta vuodessa.

Penger Oy myy myos lItaliasta sisdkauppana hankkimiaan puutarhatyovélineitad puutarhaliik-
keille ja muille v&hittaiskaupoille sek& kuluttajille Espoossa sijaitsevasta myymalastaan, jonka
yhteydesséd myos varasto sijaitsee. Puutarhatyovélineiden tukkukaupan myyntilaskujen méaara
on noin 500 kappaletta vuodessa. Vahittdismyynnin asiakasméard on noin 20 asiakasta pai-
vassa ja maksutapoina hyvaksytdan kateinen seka pankki- ja luottokortit.

Penger Oy on vuokrannut Espoossa sijaitsevat toimitilansa Kiinteistd Oy:lta. Liséksi Penger
Oy vuokraa tarpeen mukaan esimerkiksi keveitd puutarhatraktoreita sekd muuta laitteistoa.
Penger Oy ostaa puutarhatoteutuksiinsa liittyen maa-ainesta, lannoitteita seka kasvien taimia.
Ostolaskujen lukumaara on noin 800 laskua vuodessa.

6.4 Esimerkkiyrityksen taloushallinnon jarjestaminen

Penger Oy on ulkoistanut taloushallinnon ja palkanlaskennan hoidon tilitoimistolle. Penger
hoitaa itse laskutuksen ja lahettdd myyntilaskut tilitoimistoon saatavien seurantaa ja paékir-
janpitoa varten. Penger Oy toimittaa tilitoimistolle palkanlaskennan perusteeksi tydaikakir-
janpitoon (yleisohje 5.3) perustuvat tiedot tuntipalkkaisten tyontekijoiden tunneista sekd kuu-
kausipalkkaisten tyontekijoiden ylityotunneista. Liséksi Penger Oy toimittaa tilitoimistolle
tiedoston hyvéksytyista matkalaskuista.

Penger Oy ja tilitoimisto ovat tehneet taloushallinnon palveluiden toteuttamisesta sopimuk-
sen. Sopimuksessa on huomioitu palvelun hintojen lisaksi mm. seuraavat olennaiset seikat:

e Sopimuksessa on kuvattu aikataulu, jonka mukaan Penger toimittaa tilitoimistolle
esimerkiksi palkanlaskennan hoitoon tai myyntilaskujen késittelyyn tarvittavat tiedot
sekd tavat, joilla aineisto siirretaan.

e Tilitoimisto huolehtii sahkdisten viranomaisilmoitusten laatimisesta, minkd mahdollis-
tamiseksi Penger on myontanyt tilitoimistolle valtakirjan.

e Tilitoimisto huolehtii Kirjanpitoaineiston siirtdmisesta pysyvaan sailytykseen sopivaan
muotoon DVD-levylle (yleisohje 4.5.2). Penger Oy huolehtii Kirjanpitoaineiston séily-
tyksesta kirjanpitolain mukaisen sailytysajan (yleisohje 4.2).

6.5 Esimerkkiyrityksen kayttamat jarjestelmat

Penger Oy:n liiketoiminnassa hyddynnetddn seuraavia talous- ja materiaalihallinnon tietojar-
jestelmia.

Puutarhasuunnittelu-liiketoiminnassa hyddynnetddn tyoaikaseurantaan ja toiden laskutukseen
tarkoitettua jarjestelmaa A. Jarjestelmé tarjoaa seuraavat toiminnot:

e tuntien kirjaus tyoaikaseurannan ja laskutuksen pohjaksi. Kaikki tyontekijat kirjaavat
tuntinsa jarjestelmaén tybaikakirjanpidon toteuttamiseksi. (yleisohje 5.3)
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e matkalaskujen syotto ja kasittely.

o laskutus ké&sittden myos verkkolaskutuksen.
Jéarjestelm&@ A on selainpohjainen ja Penger Oy kéyttda sitd sovellusvuokrausperiaatteella In-
ternetin kautta. Jarjestelméaa kehittaa ja yllapitad X Oy, jonka palvelimilla jarjestelmaa kayte-
taan.
Puutarhavalineliiketoiminnassa hyddynnetddn varastonhallintaan, laskutukseen sek& pieni-

muotoiseen vahittdismyyntiin tarkoitettua jarjestelméa B, johon on liitetty kassapééate. Jarjes-
telm& B tarjoaa seuraavat toiminnot:

e Laskutus

e Kdteismyynnin kasittely

e Varastoon kirjaukset

e Varastosta otot

e Varastosaldojen seuranta
Jérjestelmé& on asennettu Penger Oy:n omille tietokoneille.
Liséksi Penger Oy hyddyntdd ostolaskujen kasittelyssé ja hyvaksynnassa tilitoimiston tarjoa-
maa ostolaskujen kasittelyjarjestelmad, jonka avulla Penger Oy:n tyontekijat vertaavat osto-
laskuja lahetteisiin ja tilaukseen sekd hyvéksyvat ostolaskut maksatusta varten.
Liséksi Penger Oy kéayttda etakayttona tilitoimiston kirjanpitojarjestelmén myyntireskontra-
toimintoa ja hoitaa itse maksukehotusten ja korkolaskujen l&ahettdmisen jarjestelmasta. Tamé
on ollut tarpeen sen vuoksi, ettd tilitoimistolla ei ole tietoa esimerkiksi kasittelyssé olevista

reklamaatioista ja projektien aikatauluviiveista.

Lisdksi Penger Oy:n talouspaallikko kayttaa tilitoimiston maksuliikenneohjelmistoa maksuai-
neiston lahetykseen. Téhan on p&adytty siséisen kontrollin varmistamiseksi.

Alla oleva kuva mallintaa Penger Oy:n ja tilitoimiston jarjestelméakokonaisuutta:

(Jarjestelmékokonaisuutta ei ole tarkoitettu suositukseksi, vaan siihen on koottu erilaisia Kir-
joitushetkelld kaytossa olleita jarjestelmératkaisuja ja toimintamalleja)
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Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista

Myyntilas Myyntilas
kut A Mwnu kut B

Kateis !
myynnin

Tyoaika

tiedot
erittely Palkanlaskenta

Kirjanpito,
Jarjestelmad A: Jarjestelma B: reskontrat,
Tyoaikaseuranta, Materiaalihallinto, pankkiyhteys

matkalaskutja laskutus,
toiden laskutus vahittaismyynti

Ostolaskujen

L - kasittely
Penger Oy — Penger Oy:n
hoitaa tyontekija
myyntisaatavien kdsittelee
perintad ja ostolaskut ja
vahvistaa tasmaytiaa
" “~maksuaineiston varastonvalvon
Penger Oy:n ; taan -
Tilitoimiston

Jdtjesteintat jarjestelmat

6.6 Tarkempi kuvaus toiminnoista
6.6.1 Myyntitoiminnot
Myyntitoiminnon yleiskuvaus

Penger Oy:n myyntilaskutus jakaantuu puutarhasuunnitteluliiketoiminnan ja puutarhavé-
lineliiketoiminnan laskutukseen.

Puutarhasuunnitteluliiketoiminnan laskutus perustuu suunnitteluprojekteihin, joiden laskutus
voi olla urakka- tai tuntiperusteista. Liséksi kunnossapitopalvelujen palveluveloitukset lasku-
tetaan kerran kuussa asiakaskohtaisten sopimusten mukaisin hinnoin. Kunnossapitopalvelun
laskulla on viittaus sopimukseen (sopimusnumero), jonka perusteella veloitus on tehty. Las-
kutus Jarjestelméstd A tapahtuu joko verkkolaskuna tai paperilaskuina. Myyntilaskuista ja
niiden tilidinneistd muodostetaan jarjestelmassa A siirtotiedosto, joka toimitetaan viikoittain
tilitoimistoon, jossa se luetaan myyntireskontraan.

Puutarhavalineliiketoiminnan osalta tukkukaupan laskutus tapahtuu paperilaskutuksena. Las-
kun liitteeksi tulostuu lahete, jossa on tarkemmin eritelty myydyt suoritteet (yleisohje 5.1).
Laskun ja lahetteen muodostus kirjaa automaattisesti varastosta oton. Laskukopiot toimite-
taan viikoittain paperimuodossa tilitoimistoon, jossa ne sydtetaan reskontraan.

Puutarhavalineiden vahittdismyynnin osalta jarjestelma B luo asiakkaalle kéteistositteen, jossa
on eritelty yksityiskohtaisesti myydyt suoritteet. Kateistositteen muodostus kirjaa automaatti-
sesti varastosta oton. Maksu vastaanotetaan joko kéteisend rahana tai maksupaatteelld. Jarjes-
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telmén B tuottama péivakohtainen ké&teismyynnin erittely seka kassakirja ldhetetddn kuukau-
sittain tilitoimistoon paékirjanpidon laatimista varten.

Myyntitoiminnan tositteet

Puutarhasuunnittelun (Jarjestelm& A) laskut tallennetaan pdf-muotoon tositteiksi. Laskut vie-
daédn omalle myyntireskontran tositelajilleen PS. Kunnossapitopalvelujen osalta sopimus ja
sen perusteella laadittu myyntilasku muodostavat tositteen (yleisohje 2.3).

Puutarhavalineliiketoiminnan (Jarjestelma B) myyntilaskut ja l&hetteet tulostetaan paperille
kahtena kappaleena. Myyntitositteen muodostavat myyntilasku ja siihen kuuluva lahete, joka
yksiloi myydyt tuotteet. Tositteet viedd&dn omalle myyntireskontran tositelajilleen PV.

Jarjestelm& B tuottaa puutarhavalineliiketoiminnan k&teismyynnistd pdf-muotoon paivékoh-
taisen myyntiraportin, jossa on eritelty tuotekohtaisesti myydyt suoritteet. T&méan lisaksi kas-
sapdadte tuottaa maksuista paivékohtaisen kassakirjan. Nama dokumentit toimivat yhdessa ka-
teismyynnin tositteena.

Myyntitoiminnan kirjausketju

Myyntilaskujen juoksevaa laskunumeroa kéytetddn myyntireskontran tositenumerona. Tamén
avulla toteutetaan kirjausketju liiketapahtumasta tositteen kautta myyntireskontran laskuluet-
teloon, josta ilmenevaét laskun tiliGinnit. Myyntireskontrasta myyntilaskujen tilidinnit ja suori-
tukset vieddan paakirjanpitoon yhdistelmand, joten myyntireskontra muodostaa osakirjanpi-
don (yleisohje 1.4).

Paivékohtainen kateismyynnin tosite numeroidaan paivamaaran mukaisesti. Esimerkiksi maa-
liskuun 10. péivan tositteen numero on KM_20100310. Kirjausketju paivékirjalle toteutuu
tositenumeron perusteella.

Myyntitoiminnan tadsmaytykset

Penger Oy laskee péivittain kateiskassan ja vertaa sitd kassakirjan kateismaksuihin. Lisaksi
tilitoimisto vertaa kateismaksujen summaa kassakirjassa pankkitilille siirrettyihin kassatilityk-
siin.

Pankki- ja luottokorttimyynnin osalta tilitoimisto tdsméyttaa tadsmaytystilin (3.7.1) avulla péi-
vakohtaiset kateismyynnin luotto- ja pankkikorttisaamiset pankkitilille tulleisiin maksupaate-
tilityksiin. Tilitysten ohella kirjataan myo6s luottokorttiyhtion perimat provisiot (Yleisohje
5.1).

Puutarhasuunnitteluliiketoiminnan (jarjestelma A) myyntilaskut toimitetaan viikoittain tiedos-
tona tilitoimistoon. Jarjestelm& A on tilidinyt laskut valmiiksi. Penger Oy toimittaa laskutie-
doston mukana viikoittaisen laskuluettelon, jota tilitoimisto vertaa reskontran laskuluetteloon
(yleisohje 3.7.2).

Tilitoimisto tdsmayttad kuukausittain reskontran ja kirjanpidon vertaamalla reskontran lasku-
luetteloa, suoritusluetteloa ja avointen saldojen raporttia paékirjanpitoon. Tamén lisaksi lasku-
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tusjarjestelmien A ja B laskuluettelot td&sméytetddn vuosittain myyntireskontran laskuluette-
loon.

Myyntitoiminnan Kirjanpitoaineisto
Myyntitoiminnan Kirjanpitoaineistoa ovat ylla mainittujen tositteiden liséksi:

e Myyntireskontran laskuluettelo ja suoritusluettelo (osakirjanpidon Kirjanpitokirjoja)

e Myyntireskontran avoimet saatavat (koneellisen kirjanpidon tasmaytysselvitys, tili-
kauden lopun raportti myos tase-erittelyn asemassa)

e Luottokorttiyhtion korttimaksutapahtumien provisioerittelyt, joiden perusteella Kirja-
taan perityt provisiot (yleisohje 5.7) (tosite)

e Laskutusjérjestelmien A ja B tilikauden laskuluettelot (koneellisen kirjanpidon tés-
maytysselvitys)

Myyntitoiminnan kirjanpitoaineiston pysyva sailytys

Tilitoimisto tallentaa myyntitoiminnan tositteiden tiedostot tilikausikohtaiselle kertatallentei-
selle DVD-levylle myyntitoiminnot-hakemistoon. Hakemistoon tallennetaan seuraavat tiedos-
tot:

e Jdrjestelmd A:n myyntilaskut, jotka Penger Oy on tallentanut pdf-muotoon pysyvéaa
séilytystd varten ja toimittanut tilitoimistoon. Kunkin kuukauden laskuista on tallen-
nettu yksi pdf-tiedosto, joka siséltdd kaikki kyseisen kuukauden laskut. Tiedoston ni-
meksi on annettu tositelaji, vuosi ja kuukauden jarjestysnumero, esimerkiksi
PS_201003.

e Tilikaudella voimassa olleet kunnossapitosopimukset, jotka Penger Oy on toimittanut
tilitoimistolle pdf-muodossa, ja jotka toimivat tositteina yhdessé kunnossapitopalvelun
laskujen kanssa. Kukin sopimus on tallennettu omana pdf-tiedostonaan siten, etta tie-
doston nimend on sopimusnumero.

e Jdrjestelmén B tuottamat péivakohtaiset kateismyynnin erittelyt ja maksupaéatteen tuot-
tamat kassakirjat (kateismyynnin tositteet) pdf-tiedostoina. Kateismyynnin erittely ja
kassakirja tallennetaan siten, etta tiedoston nimené on tapahtumapaivamaara. Esimer-
kiksi maaliskuun 10. péivan tiedostot ovat kateismyynnin erittelyn KM_20100310.pdf
ja kassakirjan KA 20100310.pdf.

e YII4 esitetyt myyntitoiminnan raportit ja tdsmaysselvitykset pdf-tiedostona.

Jarjestelméan B myyntilaskut ja l&hetteet arkistoidaan paperimuodossa.

Alla oleva kuva esittdd Puutarhasuunnitteluliiketoiminnan myyntilaskujen kasittelya.
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6.6.2 Ostolaskujen kasittely
Ostolaskujen kasittelyn yleiskuvaus

Penger Oy:n toimittajat lahettavat ostolaskut tilitoimistoon joko paperi- tai verkkolaskuna.
Tilitoimisto tallentaa ostolaskut ostolaskujen kasittelyjérjestelmaan (“kierratysjarjestelmaan’)
ja ohjaa ne hyvéksyttavéksi Penger Oy:n henkildille. Penger Oy:n tehtdvéna prosessissa on:

o verrata laskuja tilaukseen ja lahetteisiin

o hyvéksyé tai hylata laskut

e ottaa epaselvissé tapauksissa kantaa siihen onko tietty erd ostettu kaytettavaksi puutar-
havéline- vai puutarhasuunnitteluliiketoiminnassa

o [iittda tarvittaessa ostolaskuihin skannatut lahetteet tai kuormakirjat, jos vastaanotettu
tuotannontekija ei kdy ilmi ostolaskuista

Tilitoimisto tekee ostolaskujen tilidintimerkinnat Kierratysjérjestelméssd, josta ne siirretddn
tiedostona kaksi kertaa viikossa taloushallintojarjestelmaan sisaltyvéan ostoreskontraan. Osto-
reskontrassa seurataan eradntyvia ostolaskuja ja luodaan maksuaineistot pankkiin. Ostolaskut
ja niiden maksut siirtyvat lasku- ja suorituskohtaisesti paakirjanpitoon, joten ostoreskontra ei
muodosta osakirjanpitoa (yleisohje 1.4).

Yhtion pysyvien vastaavien maaréd on vahainen, joten erillista pysyvien vastaavien Kirjanpito-
jarjestelméé ("kayttbomaisuuskirjanpitoa”) ei ole. Pysyvien vastaavien poistot lasketaan tau-
lukkolaskentaohjelman avulla ja tallennetaan muistiotositteina csv-muodossa.
Kiinteistovuokran maksu tapahtuu vuokranantajan kanssa tehdyn vuokrasopimuksen perus-
teella vakiomaksuna. Vakiomaksun selitteeksi on Kirjanpitojarjestelmaén tallennettu vuokra-
sopimuksen pdivays ja vuokratun huoneiston osoitetieto (yleisohje 2.3).
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Ostotoiminnan tositteet

Ostotoiminnan tositteita ovat puutarhasuunnitteluun ja puutarhavélineliiketoimintaan sisalty-
vat ostolaskut kotimaasta sekd EU-alueelta. Erdissé tapauksissa hankitut tarvikkeet on yksil6i-
ty yksityiskohtaisesti laskun sijasta l&hetteilla (yleisohje 5.2). Néissé tapauksissa Penger Oy
on liittanyt l&hetteen ostolaskun yhteyteen ostolaskujen kasittelyjarjestelméssa.

Tilitoimisto huomioi ostoihin liittyvat alennukset ostoreskontrassa ja kirjaa saadut alennukset
ostolaskukohtaisesti. Saadut alennukset on esitetty péivékirjassa, joka on talta osin myos tosit-
teen asemassa.

Kiinteistévuokran osalta menotositteena toimivat maksusta laadittu paivakirjanmerkintg, josta
ilmenee maksun peruste, sek& vuokrasopimus, johon péivéakirjamerkinnan vientiselitteessé
viitataan (yleisohje 2.3).

Ostotoimintojen Kirjausketjusta

Ostolaskut tilioidaén ostolaskujen késittelyjérjestelmdssd, jossa niille annetaan tilidinnin péi-
vays ja tositenumero. Tositenumero siirtyy ostoreskontraan ja sielta kirjanpitoon. Audit trail
toteutuu téssd esimerkissa jarjestelmien vélilla tositenumeron perusteella. Tositenumeron
avulla voidaan todentaa kunkin ostolaskun Kkirjaus seka ostoreskontran laskupaivékirjasta etta
kirjanpidon paivakirjasta.

Liséksi ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan tallennetaan hyvéksymiskierron aikana Kirjattu
alustava tiliginti, mutta sen tietoja on voitu muuttaa ostoreskontrassa.

Ostotoiminnan tasmaytyksista

Tilitoimisto vertaa kuukausittain ostolaskujen kéasittelyjarjestelmén tuottamaa siirrettyjen las-
kujen listaa ostoreskontran laskuluetteloon, jotta voidaan varmistua, ettd kaikki laskut ovat
siirtyneet ostoreskontraan.

Tilitoimisto tasmayttédéd kuukausittain ostoreskontran avoimet ostolaskut paakirjan ostovelkati-
lin saldoon. Liséksi tilitoimisto ja Penger Oy tadsméayttavat kuukausittain puutarhavélinekau-
pan vaihto-omaisuusostot varastonvalvonnan varastoon panoihin. Tama voidaan tehda vaivat-
tomasti, koska tukku- ja vahittaiskaupan vaihto-omaisuusostot on kirjattu eri kulutileille kuin
puutarhasuunnitteluliiketoimintaan liittyvét tarvike- ja raaka-aineostot.

Vaihtoehtoinen tapa tasmaytysten toteuttamiseen olisi hyddyntdd kustannus-
paikkatietoa. Talléin verrattaisiin varastoon panoja puutarhavalineliiketoimin-
ta-kustannuspaikan vaihto-omaisuusostoihin.

Ostotoiminnan Kirjanpitoaineisto

Ostotoimintaan liittyvaa kirjanpitoaineistoa ovat tositteiden lisaksi:
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Ostolaskujen kaésittelyjarjestelmén tuottama kuukausikohtainen lista ostoreskontraan
siirretyisté laskuista (koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitys)

Ostoreskontran lasku- ja maksuluettelo (vaikka ostoreskontra ei tdssa tapauksessa
muodosta osakirjanpitoa, voidaan laskuluetteloa ja maksuluetteloa hyddynt&é tasmay-
tysselvityksend tdsmaytettéessé ostoreskontran ja kirjanpidon tietoja)

Ostoreskontran kuukausikohtainen raportti avoimista laskuista. (koneellisen Kirjanpi-
don tdsmaytysselvitys, tilikauden lopun raportti myos tase-erittely)

Yhteisohankinnoista laadittu tuonnin Intrastat — ilmoitus (liiketapahtumia koskevaa
kirjeenvaihtoa)

Ostotoiminnan Kkirjanpitoaineiston pysyva sailytys

Tilitoimisto siirtdd ostolaskujen perusteella luodut tiedostot (verkkolaskujen osalta html-
tiedostot ja skannattujen paperilaskujen osalta kuvatiedostot) pysyvaa séilytysta varten tili-
kausikohtaiselle kertatallenteiselle DVVD-levylle ostotoiminnot-hakemistoon. Kunkin tositteen
tiedostonimena on tositenumero. Jos ostolaskuun on liitetty tositteeseen kuuluva l&hete, l&het-
teen tiedostonimend on tositenumero ja A. Esimerkiksi ostolaskun OL2024 tositteen muodos-
tavat ostolasku OL_2024.htm seké ldhete OL_2024A.pdf.

Lisdksi samalle levylle ostotoiminnot-hakemistoon tallennetaan pdf-tiedostoina muu ylempé-
n& esitetty ostotoiminnan kirjanpitoaineisto.

Alla oleva kuva havainnollistaa Penger Oy:n ostolaskujen kasittelya.
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6.6.3 Materiaalihallinto
Materiaalihallinnon yleiskuvaus

Puutarhavalineliiketoiminnassa hyddynnetddn varastonhallintaan, laskutukseen sek& pieni-
muotoiseen vahittdismyyntiin tarkoitettua jarjestelmad B. Penger Oy tekee varastoon kirjauk-
set lahetteiden tai kuormakirjojen perusteella. Varastosta otot Kirjautuvat automaattisesti
myyntien perusteella.

Varastojarjestelmad inventoidaan tuoteryhmittdin ns. jatkuvana inventointina siten, ettd kaikki
tuotteet tulevat tarkastetuksi tilikausittain. Vaihto-omaisuuden tarkastuslaskennasta tehdaan
inventoinnin laatijan allekirjoittama raportti inventointieroineen (yleisohje 5.5). Vaihto-
omaisuus kirjataan kuukausittain jarjestelman osoittamalla summalla kirjanpitoon. Tilinp&a-
tosvaiheessa fyysinen inventointi ei ole valttamatontd, koska tilikauden aikana tehtavén jatku-
van inventoinnin poikkeamat ovat vahéisia. Vaihto-omaisuusluettelo tulostetaan tilinp&&tosta
varten ja allekirjoitetaan asianmukaisesti (yleisohje 5.5).

My6s puutarhasuunnitteluliiketoiminta edellyttdd pienimuotoista raaka-aine-varastoa. Puu-
tarhasuunnittelussa ei kuitenkaan hyddynnetd jérjestelmaa B. Raaka-aineiden osuus liiketoi-
minnan laskutuksesta on pieni. Raaka-aineita ei mydskaan aina laskuteta erikseen, vaan ne
sisaltyvat usein palvelun kokonaishintaan. Jos raaka-aineet laskutetaan, ne lisdtddn manuaali-
sesti omiksi laskuriveikseen puutarhasuunnittelussa kaytettavassa jarjestelméssa A. Puutarha-
suunnittelun varasto inventoidaan tilinpdatoksen yhteydessa ja siitd laaditaan allekirjoitettu
vaihto-omaisuusluettelo.

Materiaalihallinnon tositteet

Materiaalihallinnon tositteita ovat:
e muiden kuin myyntiin perustuvien varastosta ottojen tositteet, esimerkiksi asiakaslah-

joista, naytteistd ja romutuksista laaditut tositteet
e jatkuvan inventoinnin inventaarilistat
¢ vaihto-omaisuusluettelo, joka siséltédé vaihto-omaisuuden arvostuksen
Materiaalihallinnon kirjausketju

Materiaalihallinnossa hyodynnetdén yksiloivid tuotenimikekoodeja, joiden perusteella voi-
daan seurata ja verrata nimikkeittdin myyntejd, hankintoja ja varastotilannetta.

Materiaalihallinnon tdsmaytykset

Ostotoiminnan tdsmaytysten yhteydessa on jo kuvattu ostolaskujen ja varastoon panojen tas-
méaytys. Koska myynnit luovat automaattisesti varastosta oton, voidaan inventaareissa havai-
tut erot tdsmayttaa olennaisella tarkkuudella muihin varastosta ottoihin kuin myynteihin. Nai-
ta ovat esimerkiksi lahjat, ndytteet ja romutukset.

Materiaalihallinnon kirjanpitoaineisto
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Materiaalihallinnon  kirjanpitoaineistoa ovat ylld mainitut tositteet, joista vaihto-
omaisuusluettelo voi olla my6s tase-erittelyn asemassa. Materiaalihallinnon tdsmaytyksista
laaditut selvitykset ovat koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvityksié.

Alla oleva kaavio kuvaa materiaalihallintoa ja sen kytkdsta kirjanpidon laadintaan
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6.6.4 TyoOaikaseuranta ja palkanlaskenta
Tyo6aikaseurannan ja palkanlaskennan yleiskuvaus

Penger Oy:n kaikki tyontekijat Kirjaavat tyOaikatietonsa tydajanseurantaan ja omien toiden
laskutukseen kaytettavaédn jarjestelmédn A. Yrityksessd on kaytdssa liukuva tydaika, joten
ty6tuntien paivakohtainen maaré lasketaan jarjestelmaan kirjattujen tyoaikakirjausten perus-
teella. Suuri osa tyotunneista tehd&an asiakkaiden kiinteistdissa. Jarjestelmaan A Kkirjattujen
ty6tuntien perusteella muodostuu tydaikalain edellyttdma tydaikakirjanpito (yleisohje 5.3).
Kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkat maksetaan kerran kuussa, kuun 15. péivand. Tun-
tipalkkaisten tunnit maksetaan kaksi kertaa kuussa, kuun 25. péivana (palkkakausi 1.-15. pai-
vd) ja 10. péivana (palkkakausi 16. paiva — kuun loppu).

Tyo6aikakirjanpito palkanlaskennan perustana
Jarjestelméstd A saadaan listattua halutulta aikavéliltd tyontekijoittdin tyotunnit tydsuhteen
tyypin (esimerkiksi tuntipalkkainen) seka palkkalajin (normaali, matka-aika, ylity0) perusteel-

la. Palkanlaskennan perustana kéytetaan jarjestelman A raporttia jossa on:

o tuntipalkkaisten osalta esitetty kaikki palkkakauden tyoaikakirjaukset palkkalajeittain
eriteltyna
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e kuukausipalkkaisten osalta esitetty kaikki palkkakauden tyotuntikirjaukset palkkala-
jeittain eriteltynd. Naistd ainoastaan ylityopalkkalajien kirjaukset vaikuttavat palkan-
laskentaan. Ylitoit4 ei ole jarjestelman A tyQaikakirjanpidossa eritelty eri korotusosille
(lisatyo, ylityd 50 %, ylityd 100 % jne.).

Penger Oy lahettdd sovitulla aikataululla yllamainitut raportit taulukkolaskentamuodossa tili-
toimistolle. Palkanlaskennan perustana olevia raportteja ei pideta kirjanpidon tositteina, mutta
tyOaikakirjanpidon tiedot tulee séilyttaa tydaikalain 37 § ja 38 § perusteella.

TyOaikaseurannan ja palkanlaskennan kirjausketju

Varmistaakseen oikeisiin tyQaikatietoihin perustuvan sek& luotettavasti todennettavan pal-
kanmaksun Penger Oy ja tilitoimisto ovat sopineet menettelystd, joka mahdollistaa palkanlas-
kennan osalta aukottoman kirjanpitoketjun tydaikaseurannasta palkanlaskentaan ja kirjanpi-
toon asti. Kirjausketjun laht6kohtana on Penger Oy sisdinen ohjeistus, jonka mukaan jokainen
ty6tunti on kirjattava tyoaikajarjestelmaan viimeistaan tyopéivaa seuraavana paivana. Penger
Oy:n johto valvoo kirjausohjeiden asianmukaista noudattamista.

Tyoaikakirjanpidon Kirjausten yhteys palkanlaskentaan toteutuu tyontekijan henkilonumeron
ja palkkalajin perusteella. Esimerkiksi tuntipalkkaisen tyontekijan Eero Eerolan palkkakauden
1.3.2010 - 15.3.2010 tydtunnit maksetaan 25.3.2010. Kirjausketjun perustana on Eero Eero-
lan henkilénumero 11 ja tuntipalkkaisten tyontekijoiden normaalituntien palkkalaji. Vastaa-
vasti kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkkakauden maaliskuu 2010 ylityokorvaukset
maksetaan palkkakauden huhtikuu 2010 palkanmaksussa eli 15.4.2010. Kirjausketjun perus-
tana on tyontekijan Matti Mattila henkilonumero 15 ja kuukausipalkkaisten ylityopalkkalaji.

Tilitoimiston palkanlaskija sy6ttaa tuntipalkkaisten tyontekijoiden normaalit tyotunnit jarjes-
telman A raporttien perusteella palkanlaskentaan. Liséksi tilitoimiston palkanlaskija tulkitsee
jarjestelmén A raporttien perusteella ylityotuntien tyoaikakirjaukset palkanlaskennan ylityo-
palkkalajeille, joissa on huomioitu korotusosat, ja syottda ne palkanlaskentaan. Nain ollen
tybaikajarjestelmén A ylityokirjaukset jakaantuvat palkanlaskennassa useammalle eri ylityo-
palkkalajille, mutta palkanlaskennan ja tyaikaseurannan ylityotuntien kokonaismééran vastaa
toisiaan henkilotasolla palkkakausittain.

Palkanlaskentajérjestelmd tuottaa palkkakausikohtaisesti henkildittéin ja palkkalajeittain eri-
tellyn listan maksetuista palkoista tiliGinteineen (tapahtumaerittely). Tama lista on palkkakir-
janpidon péivakirjan asemassa (yleisohje 5.3). Palkanlaskennan tuloksena syntyy lisdksi palk-
kojen yhdistelmd, jossa tiedot on esitetty palkkalajeittain ja kirjanpidon tileittain (yleisohje
5.3). Palkkojen yhdistelmé& toimii kirjanpidon tositteena. Nain audit trail palkanlaskennan ja
kirjanpidon valilla voidaan todentaa tapahtumaerittelyn (palkanlaskennan paivékirja) ja palk-
kojen yhdistelman (kirjanpidon tosite) perusteella.

Tyo6aikaseurannan, palkanlaskennan ja kirjanpidon tasmaytyksista

Penger Oy ja Tilitoimisto td&smayttavat puolivuosittain jarjestelmén A ja palkanlaskentajérjes-
telman tiedot. Tasmaytyksessa verrataan henkilgittain:

e tuntipalkkaisten normaalituntien maaréa jarjestelmissa
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o ylity6tuntien maaraa jarjestelmissa.
Jos jarjestelmien valilla havaitaan eroja, eroista tehd&én palkanlaskentaan korjaus.
Tasmaytyksen yhteydessé Penger Oy kay lapi kuukausipalkkaisten tyontekijoiden tyoaikasal-

dot. Sovitun raja-arvon 40 tuntia ylittdvat tunnit siirretddn joko vapaana pidettavaksi tai mak-
setaan rahana. Penger Oy laatii erittelyn rahana maksettavista saldoista. Erittelyssa esitetaan:

e henkilon nimi ja tyontekijanumero

e pdaivays, jona saldo on kirjattu rahana maksettavaksi eli kdytannossa tdsmaytysjakson
viimeinen paiva

e tuntien maara

Liséksi tilitoimisto tdsmayttéa tilikausittain palkanlaskentajarjestelman tiedot paakirjanpitoon
vertaamalla palkkasuoritusten yhdistelmé&a tositelajin PA péivakirjaan.

Palkanlaskennan kirjanpitoaineisto

Ty0Oaikaseurannan tyOaikaraportteja sdilytetaan tyoaikakirjanpidon aineistona tyoaikalain 37 §
ja 388 mukaisesti. Varsinaista kirjanpitoaineistoa palkanlaskennan osalta ovat:

o palkkalaskelmat ja palkkojen yhdistelmét (tosite)
e lomapalkkavelkalaskelmat (tosite)

o palkkakausikohtainen, henkildittain, palkkalajeittain ja tileittdin laadittu erittely mak-
setusta palkoista eli tapahtumaerittely (palkkakirjanpidon péivakirja)

o Palkkakortit, palkkalistat ja palkkasuoritusten yhdistelmat (liiketapahtumia koskevaa
kirjeenvaihtoa)

o Kausiveroilmoitukset ja vuosi-ilmoitukset (liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa)
Palkanlaskennan kirjanpitoaineiston pysyva sailyttaminen

Tilitoimisto tallentaa kuukausittain palkanlaskennan kirjanpitoaineiston PDF-muotoon tili-
kausikohtaiseen hakemistoon. Kunkin PDF-tiedoston tiedostonimessa on kyseisen tiedoston
sisaltdméan asiakirjan sisaltd sekd palkkakausi tai muu jakso johon aineisto kohdistuu. Esimer-
kiksi  kuukausipalkkaisten palkkalista huhtikuulta 2010 on nimeltddn Palkkalis-
ta_kk palkat _042010.pdf. Tilitoimisto kopioi tiedostot pysyvaa séilytysta varten tilikausikoh-
taiselle kertatallenteiselle DVD-levylle palkanlaskenta-hakemistoon.
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6.6.5 Matkalaskujen kasittely
Matkalaskujen kasittelyn yleiskuvaus

Penger Oy:n tyontekijat laativat itse matkalaskunsa (yleisohje 5.4) jarjestelman A avulla. Eri-
laiset paivarahat (kokopdiva, osapdiva, ulkomaa, ateriakorvaus) ja kilometrikorvaukset kirjau-
tuvat kukin omalle palkkalajilleen jarjestelmassé A, mika mahdollistaa verohallinnon edellyt-
tdmien ilmoitusten tuottamisen palkanlaskentajarjestelmésta. Hyvéaksytyt matkalaskut siirre-
taan jarjestelmésta A tiedostona palkanlaskentaan ja maksetaan 15. pdivan palkanmaksun yh-
teydessa.

Matkalaskujen tositteet

Matkalaskujen osalta tositteita ovat jarjestelman A tuottamat matkalaskut, jotka tulostetaan
paperille ja joihin liitetd&n matkustajien maksamien kulujen osalta kuitit.

Matkalaskujen Kirjausketju

Matkalaskujen kirjausketju perustuu henkilon tyontekijanumeroon, matkalaskujen tyontekijé-
kohtaiseen juoksevaan numeroon sekd matkalaskujen palkkalajiin ja Kirjanpidon tiliin. Kulle-
kin paivérahatyypille ja kilometrikorvauksille on mééritetty jarjestelmaan A oma palkkalajin-
sa, joka vastaa palkanlaskennassa kaytettavad palkkalajia. Muiden matkustuksen kulujen
(esimerkiksi matkaliput, majoituskulut, pysékdintikulut jne.) osalta jarjestelmaan A on méaari-
tetty yhteinen verottomien kulukorvausten palkkalaji sekd kunkin kulun luonnetta ja arvon-
lisdverokantaa vastaava kirjanpidon tili.

Hyvéksytyt matkalaskut kasitelld&n ja maksetaan palkanlaskennassa. Tapahtumaerittelyssa eli
palkkakirjanpidon péivakirjassa on eritelty maksukauden summat henkiloittdin matkalasku-
kohtaisesti, palkkalajeittain ja tileittdin. Palkanlaskennan tuloksena syntyy liséksi palkkojen
yhdistelmd, jossa tiedot on esitetty palkkalajeittain ja kirjanpidon tileittdin (yleisohje 5.3).
Palkkojen yhdistelma toimii Kirjanpidon tositteena. N&in audit trail palkanlaskennan ja kirjan-
pidon Vélill4 voidaan todentaa tapahtumaerittelyn ja palkkojen yhdistelman perusteella.

Matkalaskujen tasmaytykset

Jarjestelmén A ja palkanlaskentajarjestelman tiedot tdsméaytetdan kuukausittain. Tamé tapah-
tuu vertaamalla jarjestelmén A tuottamaa raporttia siirretyistd matkalaskuista palkanlaskennan
tapahtumaerittelyyn. Tamén lisaksi Penger Oy varmistaa tilikausittain ettd kaikki laaditut
matkalaskut on siirretty palkanlaskentajarjestelmaan.

Lisaksi palkanlaskentajarjestelman tiedot tdsmaytetdan tilikausittain pé&ékirjanpitoon vertaa-
malla palkkasuoritusten yhdistelmaa tositelajin PA paivékirjaan.

Matkalaskujen Kirjanpitoaineisto

Matkalaskujen osalta erillista kirjanpitoaineistoa ovat vain matkalaskut. Muu Kirjanpitoaineis-
to on yhteistd palkanlaskennan kanssa.
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Matkalaskujen kirjanpitoaineiston pysyva sailytys

Matkalaskut tulostetaan paperille ja kuhunkin matkalaskuun liitetd&n siihen liittyvat Kkuitit
matkustajan maksamista kuluista. Matkalaskut arkistoidaan tilikausikohtaisiin mappeihin, jot-
ka sdilytetdan Penger Oy:n tiloissa. Muilta osin matkalaskujen késittelyyn liittyvé Kirjanpito-
aineisto tallennetaan yhdessé palkanlaskennan aineiston kanssa.

6.7 Yleistad kirjanpitoaineiston pysyvasta sailyttdmisesta

Tasekirja

Penger Oy:n tasekirjassa on esitetty kirjanpitolain edellyttdma luettelo kirjanpitokirjoista ja
tositteiden lajeista seka tieto niiden sailytystavoista.

Kéytetyt Kirjanpitokirjat:

Tasekirja Sidottuna paperilla
Paivékirja DVD-levy
Paakirja DVD-levy
Myyntireskontran lasku- ja suorituspéivékirjat DVD-levy
Palkkakirjanpidon paivakirja DVD-levy

Kéytetyt tositelajit:

MU  1000-1999 Muistiotositteet, paperilla

OL  2000-2999 Ostolaskut, digitaalisesti

OR  3000-3999 Ostolaskujen suoritukset, digitaalisesti

PS 4000-4999 Puutarhasuunnittelun myyntilaskut, digitaalisesti
PV  4000-4999 Puutarhavalineiden myyntilaskut, paperilla

MR  5000-5999 Myyntilaskujen suoritukset, digitaalisesti

PT 6000-6999 Tiliotteet, digitaalisesti

PA  7000-7999 Palkanlaskennan tositteet, digitaalisesti

MA  8000-8999 Matkalaskut, paperilla

KM  20100101-20101231 Kateismyynnin tosite, digitaalisesti.
Pysyvaan sailyttdmiseen kaytetty tietovaline ja sen sisallon kuvaaminen

Penger Oy:n kirjanpitoaineiston pysyvéssa sailyttdmisesséd hyodynnetadn digitaalista tallen-
nusta sekd paperimuotoa. Tilinp&atoksen laatimisen jalkeen tilitoimiston hallussa on kokonai-
suudessaan Penger Oy:n digitaalisessa muodossa oleva kirjanpitoaineisto. Tilitoimisto tallen-
taa aineiston kahdelle kertatallenteiselle DVD-levylle, jotka luovutetaan asiakkaalle.

Aineisto tallennetaan DVD-levylle siten, ettd kukin osakokonaisuus, esimerkiksi myyntitoi-
minnan kirjanpitoaineisto, on omassa hakemistossaan. Lisédksi DVD-levylle tallennetaan tu-
loslaskelma ja tase paakirjatileittdin sek& paakirjanpidon péiva- ja paakirja. Tiedostot on ni-
metty siten, ettd nimesta k&y ilmi aineiston sisaltd ja raporttien osalta myos aikavéli, jonka
aineistoa tiedosto siséltdd. N&in toteutettuna DVD:n hakemistorakenne seké tiedostojen nimet
ja tallennusajankohdat toteuttavat menetelmapéétoksessé esitetyn vaatimuksen: ”Koneellisella
tietovalineelld tai erillisessa asiakirjassa on oltava merkintd, joka osoittaa vélineelld olevat
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tiedot tositenumeroiden, kirjanpitokirjan nimen, aikarajojen tai muun yksildinnin avulla”. Alla
on esitetty havainnekuva Penger Oy:n kirjanpidon sisaltdvdn DVD-levyn hakemistorakentees-
ta:

=D

» Computer » DVD RW Drive (E:) Penger Oy 2010 » PengerOy » Penger Oy » 2010 » >
e s v 7y

@
Folders w | Mame Size Type Date modified
4 Bl Desktop Maksuliikenne File Folder 6.1.2011 15:52
[ﬂ; janne Materiaalihallinto File Folder 61.2011 16:01
Public Wyyntitoiminta File Folder 61.2011 16:01
as Computer Ostotoiminta File Folder 6.1.2011 16:01
S f“ 05 (C2) Palkanlaskenta File Folder 6.1.2011 16:01
> —a RECOVERY (D:) Paakirjanpito File Folder 5.1.2011 15:56
4 % DVD RW Drive (E) Penger Oy 2010 Viranemaisilmoitukset File Folder 6.1.2011 15:58
4 Penger Oy -E Paivakirja 2010.pdf 28 KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:07
4 Penger Oy Epéﬁk\rja 2010.pdf 19KB Adobe Acrobat Document 651.2011 16:05
2008 T Tase 2010.pdf 19KE Adobe Acrobat Document 65.1.2011 16:03
2009 | Tase paakirjatileittain 2010.pdf 7J2KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:10
a 2010 - Tuloslaskelma 2010.pdf 19KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:03
Maksuliilkenne T Tuloslaskelma paakirjatileittain 2010.pdf 42KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:09
. Materiazlihallinto ZTiI\Iuetteln 2010.pdf 47 KB Adobe Acrobat Document 6.1.2011 16:12

. Myyntitoiminta

. Ostotoiminta

. Palkanlaskenta
Paakirjanpito
Viranomaisilmoitukset

- ¥ Network
El Control Panel
£ Recycle Bin

Yksittdisen hakemiston sisalld tiedostojen nimistd ilmenevat hakemistoon tallennettujen tosit-
teiden tositenumerot.

Kaikki digitaalisessa muodossa séilytetty aineisto on tallennettu sellaisessa muodossa, etta sen
selvékieliseliksi saattaminen on mahdollista, joko internet-selaimella (pdf, html, kuvatiedos-
tot) tai taulukkolaskenta-ohjelmalla (csv-tiedostot).

N&in toteutettuna Penger Oy:n Kirjanpitoaineiston selvakieliseksi saattaminen on tehokasta ja
vaivatonta. Kirjanpitoaineiston lukemisen l&ht6kohtana on paperilla oleva tasekirja.
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