-

View metadata, citation and similar papers at core.ac.uk brought to you byﬁ CORE

provided by Theseus

Marjukka Heikkinen

KAJABILITY OY:N TALOUSHALLINNON KEHITTAMINEN
— TALOUSHALLINNON KASIKIRJA PEREHDYTTAMISEN APUVALI-
NEEKSI

Opinnaytetyo
Kajaanin ammattikorkeakoulu

Tradenomikoulutus

Syksy 2006


https://core.ac.uk/display/37993078?utm_source=pdf&utm_medium=banner&utm_campaign=pdf-decoration-v1

OPINNAYTETYO

@ TIIVISTELMA
. .

ammafttikorkeakoulu
Koulutusala Koulutusohjelma
Hallinnon ja kaupan ala Liiketalouden koulutusohjelma
Tekiji(t)
Heikkinen Marjukka
Tyon nimi

Kajability Oy:n taloushallinnon kehittdiminen — Taloushallinnon kisikirja perehdyttimisen apuvilineeksi

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot Ohjaaja(t)
Taloushallinto Malm Sami

Toimeksiantaja

Aika Sivumiiri ja liitteet

syksy 2006 68 + 46

Kajability Oy on Kajaanin ammattikorkeakoulun oppimisyritys, jonka toiminta muodostuu opiskelijoiden yrityk-
sille tarjoamista, eti koulutusaloihin liittyvisti ja kestoiltaan vaihtelevista projekteista. Kajability Oy:ssi toimivat
my6s lukuvuosittain vaihtuvat, yrityksen perustoimintoja ylldpitdvit markkinoinnin, tiedotustoiminnan ja talous-
hallinnon toimihenkil6t seka hallituksen jdsenet, toimitusjohtaja ja varatoimitusjohtaja. Tdssd opinndytetyossa
keskitytddn taloushallinnon toimihenkil6ihin ja heiddn tehtiviinsd Kajability Oy:ssa.
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1 JOHDANTO

Kajability Oy on Kajaanin ammattikorkeakoulun oppimisyritys, jossa opiskelijoilla on mah-
dollisuus tehdi projekteja tydelimin tarpeisiin aidossa oppimisymparistossi ja padsta sovel-
tamaan teoriassa oppimiaan asioita kaytintoon sekd syventiméin oppimiaan taitojaan. Vaih-
televien projektitehtivien lisiksi oppimisyrityksessd on vuosittain tarjolla niin sanotut va-
kanssipaikat, joiden tehtavit sdilyvat vuodesta toiseen samansisaltoisind. Vakanssipaikat si-
joittuvat taloushallinnon, tiedottamisen ja markkinoinnin seké hallitustyoskentelyn ja toimi-
tusjohtajan tehtivien pariin. Vakanssitehtdvissa kiytinnoksi on vakiintunut henkildstén vaih-
tuminen vuosittain, jotta mahdollisimman monelle opiskelijalle voitaisiin tarjota mahdolli-
suus kiytinnén oppimisprosessiin. Niin ollen henkil6stén vaihtuvuus ja perehdyttimisen
tarve ovat suuret. Koska kyseessid on oppimisyritys, kunnollisen perehdyttimisen haaste on

vield normaalia suurempi.

Tidssd opinndytetyOssd keskitytddn tarkastelemaan asioita taloushallinnon henkiléston ja hei-
din tyotehtiviensa nikokulmasta. Kaytintona Kajability Oy:n taloushallinnon henkiléstén
perehdyttimisessid on ollut tietojen ja taitojen siirtiminen edeltiviltd tyontekijdlta uudelle
tyontekijalle henkil6kohtaisen perehdyttimisen avulla. Ongelmana on kuitenkin ollut se, ettd
perehdyttimistoiminta, perehdyttdmisen sisilt ja perehdyttimisen aikataulutus eivit ole ol-
leet suunniteltuja, vaan perehdyttiminen on toteutettu niin kuin kukin perehdyttdji on sen
] p y p yttaj
parhaaksi nidhnyt. Suunnittelun puute on nikynyt kertomatta jadneiden asioiden maédrassa
sekd perehdyttimisen aitheuttamassa liian nopeassa ja epdjohdonmukaisessa tietotulvassa,

jota on lyhyessa ajassa ollut melko vaikeaa sisaistda.

Kajability Oy:n toiminta keskeytettiin 1.4.2006 alkaen. Toimin Kajability Oy:n talouspaallik-
koni keskeyttimiseen saakka. Kajability Oy:n toiminnan jatkamisen ajankohtaa ei ole paitet-
ty, mutta on todennikéistd, etten ole endi tuolloin opiskelijana Kajaanin ammattikorkeakou-
lussa. Perinteinen edeltivian tyontekijan henkil6kohtainen perehdyttiminen ei ndin ollen tule

kyseeseen seuraavien taloushallinnon henkil6iden perehdyttimisessi toiminnan jalleen jatku-



essa, joten on loydettivi toinen keino perehdyttid uudet tyontekijit taloushallinnon tehta-

viin.

Niitd ongelmia lihdetain ratkomaan seuraavan viitekehyksen mukaisesti:

Perehdyttiminen

A 4

Miten perehdyttiminen on hoidettu Kajability Oy:ssa?

\ 4

Miten perehdyttiminen tulisi hoitaa?

A 4

Perehdyttimismateriaali Kajability
Oy:n taloushallinnon tehtivien
hoitamisen avuksi

A 4

Pienen osakeyhtion taloushallinnon tehtavit

/ | \

Ulkoinen laskentatoimi Sisainen laskentatoimi Kuka on vastuussa?
Miten ja milloin tehtavat
hoidetaan kaytinnossa?

Kuvio 1. Opinndytetyon viitekehys

OpinniytetyOssi ldhdettiin litkkeelle perehdyttimisen teoriasta yleiselld tasolla. Teoriaa kiy-
tiin ldpi siltd osin kuin se oli mielekastd ja tarpeellista Kajability Oy:n nidkékulmasta katsoen.
Teorian pohjalta tarkasteltiin perehdyttimisprosessin aiempaa kiytinnon toteutusta Kajabili-
ty Oy:ssa. Tarkastelu perustui tekijan omiin kokemuksiin ja kahden muun entisen talouspail-
likén kyselyn perusteella antamiin vastauksiin. Teorian ja kidytinnon kokemusten avulla poh-
dittiin, miten perehdyttiminen olisi tulevaisuudessa parempi hoitaa ja tarjottiin perehdytta-

misprosessiin parannusehdotuksia.

Perehdyttimisen ja perehtymisen apuvilineeksi opinnaytety6 tarjoaa perehdyttdmismateriaa-
lin Kajability Oy:n taloushallinnon tehtivien hoitamisen avuksi. Tarkoituksena on, ettd tule-
vat perehdyttijit voivat kayttda sita perehdyttimisen runkona ja henkil6kohtaisen perehdyt-
timisen apuvilineend. Perehdytettivit taas voivat tarvittaessa hyédyntid perehdyttdimismate-

riaalia taloushallinnon tehtdvien hoitamisen ja itsendisen tyoskentelyn apuvalineeni.



Perehdyttimismateriaalin runko pohjautuu kirjallisuudessa esiin tulleisiin tehtaviin seka teki-

jin omien ja kahden muun entisen Kajability Oy:n talouspaillikén kokemuksiin Kajability
Oy:n taloushallinnon tehtavistd. Pienen osakeyhtion, kuten Kajability Oy:n, taloushallinnon
tehtdvia tarkasteltiin ensin yleisesti teoriatasolla. Tehtivid tarkasteltiin jaottelemalla ne seka
ulkoiseen etté sisdiseen laskentatoimeen sen mukaan, palvelevatko tehtivit yrityksen ulkoisia
vai sisdisid tahoja. Teorian pohjalta taloushallinnon tehtavien aiempaa kiytinnon toteutusta
Kajability Oy:ssi tarkasteltiin niin ikddn tekijin omiin ja kahden muun entisen talouspaalli-

kon kokemuksiin pohjautuen.

Kirjallisuuden, voimassa olevien lakien, asetusten ja viranomaismaaraysten seka kaytinnon
kokemusten pohjalta tuotettiin ajantasainen perehdyttimismateriaali, josta pyrittiin tekemadn
kaytinnonlaheinen ohjeistus taloushallinnon tehtavien oikeaoppisesta hoitamisesta Kajability
Oy:ssi. Teorian pohjalta kiytinnon toteutusta tarkasteltiin vain siltd osin kuin se oli Kajabili-
ty Oy:n nidkokulmasta mielekistd sekd toiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen todenni-
koisesti tarpeellista. Taloushallinnon tehtivia Kajability Oy:ssa tarkasteltiin kokonaisuutena,
mutta péddpaino oli kuitenkin ulkoisen laskentatoimen tehtdvissid niiden lakisadteisyyden
vuoksi. Sisdisen laskentatoimen tehtdvid tarkastaessa otettiin erityisesti huomioon Kajability
Oy:n toiminnan erikoinen laatu, ja asioita kasiteltiinkin titd seikkaa silmalld pitden. Osa sisdi-
sen laskentatoimen tehtivistdi on Kajability Oy:ssd toiminnan vaihtelevuuden vuoksi erittdin
hankala toteuttaa kaytinnossa. Taman vuoksi perehdyttimismateriaalissa tarjottiin vain suun-
taa-antavia ehdotuksia siitd, miten sisidisen laskentatoimen tehtivit olisi Kajability Oy:ssa

mielekasta hoitaa.

Opinndytetyon tavoitteena on kehittdd Kajability Oy:n perehdyttimisprosessia pitkalld aika-
valilld siten, ettd perehdyttimisestd saatu tieto olisi helposti omaksuttavissa ja opittavissa.
My06s perehdyttimisen sisdltéd pyritddn kehittimaidn siten, ettd se olisi vuodesta toiseen yh-
denmukaista, oikeaa ja ajantasaista, jotta toiminnalle muodostuisivat yhteniiset ja oikeaoppi-

set toimintatavat.



2 PEREHDYTTAMINEN

Tiassd luvussa kiydadn lipi perehdyttimisen teoriaa yleiselld tasolla. Mitd perehdyttiminen
on? Kuka perehdyttdi ja kenet perehdytetdan? Miten perehdyttiminen tulisi hoitaa? Mitid pe-
rehdyttimiselld tavoitellaan ja mitd hyotya siitd on eri osapuolille? Miten ja miksi perehdyt-
timistd tulisi suunnitella? Perehdyttimisti tarkastellaan my6s Kajability Oy:n ndkékulmasta.
Tekijan omiin ja kahden muun Kajability Oy:n entisen talouspaallikon kokemuksiin perustu-
en tarkastellaan kuinka perehdyttiminen on menneisyydessd hoidettu ja millaisia ongelmia
sithen on liittynyt. Kajability Oy:n perehdyttimisprosessin parantamiseksi tarjotaan myos

joitakin parannusehdotuksia.

2.1 Miti on perehdyttiminen ja milloin sitd tarvitaan?

Perehdyttimistd kasittelevissa kirjallisuudessa perehdyttimisen kuvataan suunnitelmallisekst,
useiden toimenpiteiden kokonaisuudeksi. Perehdyttiminen sisaltda kaikki ne toimenpiteet,
joiden avulla uusi tulokas tai jo yrityksessd oleva, muuhun ty6tehtivddn tai tyGympiristo6n
siirtyva henkil6 pystyy sopeutumaan uuteen organisaatioon, ty0- ja organisaatioympiristoon
seki muuhun henkilokuntaan. Perehdyttiminen sisdltid myds ty6hon perehdyttimisen eli
tyénopastuksen, joka kisittdd ne toimenpiteet, joiden avulla henkilé oppii suoriutumaan ty6-
tehtdvistidn omatoimisesti seki omaksuu mahdollisimman tarkoituksenmukaiset tyGtavat.
Ty6nopastuksen avulla henkil6 tulee tietoiseksi my6s tyéhonsi kohdistuvista odotuksista ja
omasta vastuustaan koko tyOyhteison toiminnassa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142; Kangas

2003, 4; Rissanen, Siiski & Vornanen 1996, 120; Hiténen 2000, 69; Lepisté 1992, 14.)

Perehdyttimisen kesto ja sisiltd vaihtelevat paljonkin eri organisaatioiden vililld. Vastuu pe-
rehdyttamisestd kuuluu ensisijaisesti esimichelle, joka voi kuitenkin siirtda tehtivin erikseen
nimetylle henkil6lle. Joissakin yrityksissd vanhempi tyontekijd kierrattdd tulokasta pitkin taloa

silld tuloksella, ettd tulokkaan pad on vain pyorilld suuresta tietotulvasta. Joissakin yrityksissd



vastuu perehdyttimisestd on annettu irtisanotulle tyontekijalle, joka ei vilttimatta ole ko-
vinkaan innoissaan hinen tilalleen tulevan tyontekijin perehdyttimisestd. Joissakin organi-
saatioissa perehdyttimiseen ei panosteta juuri lainkaan ja perehdyttiminen kasittad lahinna
yrityksen ja tyotovereiden esittelyn ja tyGpisteen osoittamisen. Joissakin organisaatioissa taas
perehdyttimistd pidetddn erittdin tirkednd ja perehdyttiminen on otettu osaksi yrityksen
toimintaa. Niissd organisaatioissa uudelle tyontekijille pyritdan perehdyttimiselld opetta-
maan tismilliset ja yhteniiset toimintatavat moniportaisen ja tiukasti ohjatun prosessin avul-
la. Perehdyttiminen, olipa se sitten kestoltaan ja sisdlloltddn millaista tahansa, on aina pa-
rempi kuin et mitadn. (Kjelin & Kuusisto 2003, 35; Kangas 2003, 7; Rissanen ym. 1996, 121
—123)

Kajability Oy:ssi perehdyttdjanad on toiminut yleensd edellinen tehtivaa hoitanut tyontekija.
Yleisen kdytinteen puuttuessa perehdyttdja on hoitanut perehdyttimisen niin kuin on itse
parhaaksi nihnyt. Perehdyttimiselld opetettujen toimintatapojen oikeaoppisuutta ja tarkoi-
tuksenmukaisuutta on niin ollen ollut syytd hieman kyseenalaistaa. My6s perehdyttimisen
kesto ja ajankohta ovat vaihdelleet suurestikin. Ongelmia perehdyttimiseen voi tuoda pereh-
dyttdjin loppusuoralla olevat ammattikorkeakouluopinnot, minkd vuoksi hineltd ei valtta-
mitta litkene tarpeeksi aikaa kunnolliselle perehdyttimiselle opinnidytetyon teon tai muiden
toiden ohella. Voi kdydd my6s niin, ettd kuin uuden tyontekijan tydsuhde on juuri alkanut ja
tukea tarvitaan eniten, itse perehdyttdjd valmistuu ammattikorkeakoulusta ja uusi tyontekija
jad hoitamaan tehtivia itsendisesti ilman tdydellistd perehdyttimistd. Pahimmillaan perehdyt-
tajad ei ole lainkaan ja kaikki tehtivien vaatimat tiedot ja taidot on hankittava itsendisesti. Ky-
seessd on ammattikorkeakoulun oppimisyritys, joten tarvittaessa pulaan jaanyt opiskelija voi
pyytdd apua opettajilta, mutta vastuun toiminnan pyorittimisestd olisi kuitenkin siilyttava

opiskelijjoilla.

Perehdyttimisti tarvitaan useassakin eri tilanteissa. Perehdyttimisté tarvitsevat jo yrityksessa
tyoskentelevit henkilot, jotka ovat olleet poissa tyStehtivistd pidemmin aikaa esimerkiksi
opiskelun, hoitovapaan tai ulkomailla tyéskentelyn takia. Pitkaaikaiset tyontekijdt tarvitsevat
perehdyttimistd myos silloin, kun esimerkiksi tyGtehtivit, tydmenetelmait, tycolosuhteet tai
laitteet ja vilineet muuttuvat. (Kangas 2003, 4 — 5; Heinonen & Jarvinen 1997, 142.) Kajabili-
ty Oy:n vakanssitehtivissd henkiloiden tyosuhteen pituus on pyritty rajaamaan yhteen luku-
vuoteen, jotta mahdollisimman monelle opiskelijalle pystytidn tarjoamaan mahdollisuus
hankkia ty6kokemusta. Henkil6sté vaihtuu pidsdiantdisesti vuosittain, joten niin ollen Kaja-

bility Oy:ssi ei yleensd esiinny tarvetta perehdyttda pitkdaikaisia tyontekijoitd. On my6s har-



vinaista, joskaan ei poissuljettua, ettd tyontekijan tehtavit vaihtuisivat esimerkiksi taloushal-

linnon tehtivistd tiedotustehtaviin. Taloushallinnon osalta muutos on jatkuvaa, joten on kui-
tenkin mahdollista, ettd joku taloushallinnon ty6tehtava tai -menetelmd muuttuu esimerkiksi
lakimuutoksen vuoksi vakanssikauden aikana. T4alloin taloushallinnon henkil6ston tulee oma-

toimisesti perehtyd muutoksen vaikutuksiin heiddn tyétehtivissddn tai -menetelmissaan.

Tavallisin perehdyttimista vaativa tilanne on kuitenkin luultavasti uuden tyontekijian tulo yri-
tykseen. Kaikki asiat organisaatiosta tyotehtdviin ovat hinelle uusia. Eroa perehdyttimisen
sisalt6on voi tissd tapauksessa tuoda se onko uusi tyontekija nuori vai kokenut. (Kangas
2003, 4.) Oppimisyritys Kajability Oy:66n rekrytoidut uudet tyontekijat ovat luonnollisesti
paadsdantoisesti idltddn suhteellisen nuoria, eivitkd he yleensid omaa juuri lainkaan aiempaa
tyokokemusta alalta. Perehdyttimisen tarve on siis suuri, silld uusilla tyontekijoilld et ole ko-
kemusta tyotehtivistd, alan yleisistd kdytanteistd tai Kajability Oy:std tyonantajana. Opiskeli-
joilla on kuitenkin alan opintojen kautta tyétehtivien hoitamiseen tarvittavaa perustietoa,
mutta silti on paljon asioita, jotka opitaan vain kiytinnon tyokokemuksen kautta. Tyoeldimin
yleiset pelisddnnot, kuten esimerkiksi tydsopimuksen laatiminen seki tyonantajan ja tyonteki-
jan velvollisuudet ja oikeudet, ovat tulokkailla kuitenkin yleensi tiedossa, silld tydkokemusta

on kerrytetty oman alan ulkopuolisista ty6tehtavista.

2.2 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttimisen perustehtivi on auttaa tyontekijoitd tulemaan yhteison toimiviksi jaseniksi
mahdollisimman nopeasti. Tama tavoite pitad sisillidn ensinnikin sen, ettd henkilolle anne-
taan kokonaiskuva organisaatiosta. Hinelle tarjotaan perustiedot yrityksestd, hinet tutustute-
taan tyOymparistoon, tyooloihin, organisaatioon ja oman tyOyhteison tavoitteisiin ja toimin-
taan. Perehdyttimisen avulla voidaan luoda hyvi yhteisty6suhde uuden henkilén ja hinen
ty6tovereidensa vilille ja parantaa tiimi- ja ryhmityOskentelyssid onnistumista. Hyvin toteu-
tettu perehdyttiminen edesauttaa my6s uuden henkilon ja hinen esimiehensé vilistd yhteis-
ty6td ja vuorovaikutusta. Hyvin hoidetulla perehdyttimiselld luodaan uudelle ja vanhallekin
tyontekijille myonteinen asenne organisaatiota, tyotd ja muuta henkilostéd kohtaan. Pereh-
dyttiminen lisdd henkilon mielenkiintoa ja vastuuntuntoa tyotd kohtaa, kun hin ymmartda
oman tyOtehtivinsi vaikutuksen koko yrityksen toiminnassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46;
Kangas 2003, 5; Lepisto 2004, 56 - 58; Heinonen & Jirvinen 1997, 142 - 143; Rissanen ym.
1996, 120, 123.)



Yhteison toimivaksi jaseneksi tuleminen pitaa sisillidn toisekseen sen, ettd tyontekijd saa-

vuttaa tarvittavat perusvalmiudet hinelle madrityn tyon suorittamiseksi tehtdvikohtaisen
tyonopastuksen avulla. Oppimalla perusvalmiudet hin ei tunne endi epdvarmuutta tai mah-
dollista uuden tilanteen tuomaa jannitystid. Henkil6 oppii tekemain tyonsd myos alusta alka-
en oikein, joka auttaa tyontekijad saavuttamaan tehtiville asetetut laatutavoitteet nopeammin
ja tyon teko on sujuvampaa. Mahdollisuudet virheisiin ja vaarinkisityksiin vihenevat. Huo-
nosti perehdytettyjen henkildiden aiheuttavat virheet voivat johtaa reklamaatioihin asiakkai-
den suunnalta, ja pahimmillaan virheet voivat aiheuttaa asiakkaiden menetyksid ja huonontu-
neen maineen myos asiakkaiden keskuudessa. Vihitellen tyontekija kykenee itsendiseen tyos-
kentelyyn, joka tuottaa hinelle oppimisen, osaamisen ja kykyjen ndyttimisen kautta henkista
hyvinvointia ja lisid tydmotivaatiota. Tyostd on tullut nyt laadukasta ja tuloksellista. Kun ty6-
tehtdvin hallintaan tarvittavat perusvalmiudet ovat tyonopastuksen myoti hallinnassa, henki-
16n ammattitaidon kehittyminen ja ty6ssd oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat. Perehdyt-
tamiselld el yleensd kuitenkaan tavoitella tyotehtavien syvallistd tuntemista, vaan ammattilai-
seksi kehitytiin kokemuksen ja jatkokoulutusten avulla. Perehdyttiminen luo kuitenkin hy-
vin pohjan henkiloston myohemmille kehittymiselle ja luo monipuoliset valmiudet tyGssi
menestymiselle. (Kangas 2003, 5, 8; Kjelin & Kuusisto 2003, 20 — 21, 46 — 47, 163; Raunio
2005, 4 — 5; Heinonen & Jarvinen 1997, 142; Lepisto 2004, 56 - 58; Rissanen ym. 1996, 120.)

Perehdyttimiselld luodaan siis pohjaa yksilon myohemmille kehittymiselle ja oppimiselle.
Kajability Oy:ssd tyoskentely on monelle opiskelijalle ensimmainen tyokokemus oman alan
ty6tehtavistd, jolloin huonosti hoidetulla perehdyttimiselld voi olla kauaskantoisia vaikutuk-
sia henkilén myohempiin elimaidn. Oppimisyrityksen idean tulisi perustua juuri sithen, ettd
henkilé voi turvallisessa ympiristossid “kokeilla siipidan”. Huonosti hoidettu perehdyttimi-
nen voi kuitenkin johtaa virheisiin, jotka voivat aiheuttaa tyontekijille itsetunnon alenemista.
Vaikeaksi koettujen ty6tehtdvien atheuttama stressi ja huono motivaatio voivat lisitd negatii-
vista mielikuvaa tyGelimista ja omasta alasta. Vajaat tiedot ja taidot voivat vaaristdd henkilon
mielikuvaa alan tyétehtavista ja niiden hoitamisen vaativuudesta, jolloin henkil6 saattaa tule-
vaisuudessa jattid hakematta alan tyotehtaviin kokiessaan ne kokemuksensa mukaan hinelle
liian vaativiksi. Aivan diritilanteessa henkil6 voi harkita jopa alan vaihtoa ja uudelleen koulut-
tautumista. Nykyisin taloushallinnon alan tyopaikkoihin edellytetdin yleensa jonkinlaista ko-
kemusta alan ty6tehtivistd ja Kajability Oy voi tarjota titd arvokasta tyokokemusta. Térkeda
on kuitenkin se, ettd tydkokemuksen mukana saatu oppi on oikeansisaltoistd ja hyviksi-
kaytettdvissa tulevissa tyotehtavissd. Perehdyttamiselld tulee siten varmistaa, ettd tulokas op-

pil tekemddn tyGtehtivit alusta alkaen oikein ja ettd tyo on laadukasta.



Perehdyttimiselld pyritidin myo6s sithen, ettd tyontekija toimii yrityksen yleisten toimintata-

pojen mukaisesti ja omaksuu yrityksen kulttuurin. Talld tavoin pyritidn sdilyttdméin yhtendi-
set kdytinteet ja toiminnan selkeys. Niin voidaan turvata yrityksen toiminnan jatkuvuus ja
tasaisen laadun tuottaminen myos tulevaisuudessa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142 - 143;
Kjelin & Kuusisto 2003, 15; Lepisté 1992, 14; Rissanen ym. 1996, 120.) Kajability Oy:ssa
henkil6ston suuri vaihtuvuus saa aikaan sen, etti yleiset toimintatavat ja kulttuuri muuttuvat
hieman jokaisen uuden tyontekijain mukana. Yhteniisid kaytinteitd tai toimintatapoja ei ole
luotu, joka nakyy my6s toiminnan rikkonaisuudessa, ja toiminnan jatkuvuuskin on ajautunut
tatd nykya umpikujaan. Kajability Oy:lle on luotu strategiset tavoitteet, mutta niiden yhteytta
kiytdinnon toimintaan ei ole onnistuttu luomaan, eikd niiden kdytinnon toteutumisen eteen
panosteta kunnolla. Kajability Oy:lle tulee luoda yhteniiset kdytinteet ja kulttuuri, joiden jat-

kuvuus taataan painottamalla niiden tirkeyttd perehdytettiessa uutta henkil6stoa.

2.3 Perehdyttimisen suunnittelu ja arviointi

Parhaan lopputuloksen aikaan saamiseksi perehdyttimista tulisi suunnitella etukateen ja arvi-
oida jilkikdteen. On asetettava tavoitteet sille, minkalaisia tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuk-
sia tyontekijan tulee oppia ja miten hyvin hinen on ne opittava. On siis pystyttava tunnista-
maan ja ymmartimidin tulokkaan tyon sisaltd ja tavoitteet ja hyodynnettiva titd tietoa jo
tybhonottovaiheessa palkkaamalla oikeanlainen henkilé hinelle sopivaan ty6tehtividn.

(Kangas 2003, 7; Kjelin & Kuusisto 2003, 53; Rissanen ym. 1996, 120; Hatonen 2000, 69.)

Jos uudelle tyontekijille pyritidn opettamaan jokin tehtdvikokonaisuus perusteellisesti,
yleensi yksi opastuskerta ei riitd. Opastusta varten olisi tarkoituksenmubkaista laatia perehdyt-
tamissuunnitelma, jossa tehtivikokonaisuus on jaettu osiin ja vilitavoitteisiin. Perehdytta-
missuunnitelman avulla perehdytettivi tutustuu ja harjaantuu tyotehtiviinsd osatehtiva ker-
rallaan. Perehdytyssuunnitelman avulla perehdyttdjd seuraa asetettujen oppimisen vilitavoit-
teiden saavuttamista. On myo6s tarkoituksenmukaista laatia opastettavista tehtavistd yksityis-
kohtaiset tyonopastusohjeet, joiden avulla tehtivit kidydddn lapi vaihe vaiheelta. (Lepistd

2004, 64.)

Tehokkaan ja toimivan perehdyttimisen takaamiseksi perehdyttdimisprosessia kannattaa
my0s arvioida. Tietoa perehdyttimisen toteutumisesta ja sen hyodyistd voidaan keritd yksin-

kertaisella kyselylomakkeella tai perehdyttdjan ja perehdytettaivin kahdenkeskiselld arviointi-



keskustelulla. Voitaneen pohtia my6s esimerkiksi onko perehdyttimisen sisalté ollut oike-
anlaista, onko jotain turhaa tai jotain lisittivdd. MyoOs perehdyttimisen eri vaiheiden keston

sopivuutta ja ajoituksen oikeellisuutta voidaan arvioida. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Kajability Oy:ssi ei ole ollut kdytossi yhteniista perehdyttimiskaytint6a tai kirjallisessa muo-
dossa olevaa perehdyttimispohjaa tai — suunnitelmaa. Erilaisia perehdyttimisvariaatioita on
vuosien varrella ollut varmasti yhta monta kuin on ollut perehdyttdjidkin. Vaikka perehdytta-
ja pyrkiikin antamaan kaiken tarvittavan tiedon, mitd tulokas tyotehtavistd selvitikseen tarvit-
see, unohtuu moni asia kuitenkin helposti kertomatta ilman tarkistuslistaa kaikista kerrotta-
vista asioista. Ammattitaidottomat tulokkaat taasen eivit osaa asioista tiedottomina kysyi
tarvittavia tietoja etukiteen ennen kuin se on jo myo6hiistd. Ilman minkéaidnlaista perehdytta-
mispohjaa tai — suunnitelmaa perehdyttimisesta on myo6s vaikeaa saada johdonmukaista ja
helposti omaksuttavaa, jolloin on vaarana, ettd tulokas menee vain entistd enemman sekaisin

suuren tietotulvan seassa.

2.4 Kajability Oy:n perehdyttimisprosessin kehittiminen

Perehdyttimistoimintaan tulisi Kajability Oy:ssd mielestini panostaa enemmin, silli uudet
tyontekijit ovat vasta aloittelijoita timin alan tyGtehtivissd. Kun perehdyttimistoiminta on
suunnitelmallista, uudelle tyontekijille siirrettdva tieto on johdonmukaista ja niin ollen hel-
pommin omaksuttavissa ja opittavissa. Siirrettivé tieto on myOs ajantasaista ja oikeaa, joka
auttaa luomaan toiminnalle yhteniiset ja oitkeaoppiset toimintatavat. Nain viltytdan tekemis-

td samoja virheitd vuodesta toiseen.

Uusien taloushallinnon henkiléiden perehdyttiminen kannattaa aloittaa ajoissa, mielelldin jo
ennen tilikauden paittymista ja tilinpadtoksen laatimista. Néin uusi tyontekija padsee tyonte-
koon heti uuden tilikauden alkaessa. Ajankohta on siind mielessd hankala, etté tilikausi paét-
tyy kesilld, jolloin opiskelijat viettivit kesdlomaa. Ajankohta voi olla my6s erittdin otollinen,
jos perehdytettiva eikd perehdyttdjd ole kesitGissd, jolloin voidaan jirjestid paljon yhteistd
aikaa henkilokohtaiselle perehdyttimiselle. Perehdyttimiselle olisi hyva varata aikaa muuta-

man tunnin viikkotahtia noin kuukausi.

Ohjaavan opettajan on oltava tiivisti mukana perehdyttimisvaiheessa. Uusi tyontekijd voi
osallistua my6s Kajability Oy:n kokouksiin, jotta toiminta tulisi tutummaksi. Uusi tyontekija

tulisi perehdyttida perusteellisesti yrityksen toimintaan ennen varsinaisen tyonteon aloittamis-
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ta. Uudelle tyontekijille tulisi selvittdda mita yritys tekee, kenelle tehddan, miten tehddin ja

miksi tehdddn. Taloushallinnon tehtivien hoitaminen helpottuu, kun tyontekija ymmartia
Kajability Oy:n toimialan ja toimintaperiaatteet. Lisaksi uudelle tyontekijille tulisi selkeyttda
hinen tehtiviankuvansa ja vastuunsa yrityksessd. Uusi tyontekija on palkattu yritykseen suo-
rittamaan jotakin tai joitakin tiettyja ty6tehtavid, jolloin perehdyttimiselld varmistetaan, ettd
henkilén tyopanos kohdistuu oikeisiin tehtaviin. Kajability Oy:ssd ongelmaksi on mennei-
syydessd pyrkinyt muodostumaan osin muiden tyontekijéiden vihyydestd johtuva ja osin
henkilén omien taipumusten tuloksena syntynyt tehtdvirajojen himirtyminen. Télloin talo-
uspaillikon tehtivinkuvaksi onkin muodostunut niin sanotusti joka paikan hoyla. Perehdyt-
timisen avulla tulisi siis pyrkid kohdistamaan taloushallinnon henkildston tyGpanos vain ja

alnoastaan taloushallinnon tehtaviin.

Kajability Oy:ssi tapahtuvan tyotehtiviin perehdyttimisen tulisi aina olla sen verran kattavaa,
ettd uusi tyontekija selviytyisi itsendisesti kaikista tarvittavista tyotehtdvistd. Perehdyttimisen
apuna on hyvi kayttad timin opinndytetyon tuotoksena luotua piivitettavad perehdyttdmis-
materiaalia taloushallinnon ty6tehtdviin. Ndin yhteiset toimintatavat ja kdytinteet jatkuvat
vuodesta toiseen. Tyontekijoiden tulisi seurata muutoksia jatkuvasti ja piivittdd materiaalia
tarpeen tulle, jotta siitd saatava hyoty olisi my0s jatkuvaa. Ei olisi varmasti haitaksi my6skain
tilata Kajability Oy:lle esimerkiksi taloushallinnon ammattilehtid toimintatapojen ajantasai-

suuden edistamiseksi.

Jotta taloushallinnon henkiloston perehdyttaimisprosessi olisi kaikenkattava, on perehdytta-
misen avuksi laadittu opinndytetyon yhteydessi perehdyttimissuunnitelma (LIITE 1.), jota
perehdyttdja voi kayttad tarkistuslistana kerrottavista asioista ja perehdytettivi voi seurata
perehdyttimisen etenemistd vaihe vaiheelta. Arvioinnissa esiin nousseet parannusehdotukset
kannattaa ottaa huomioon seuraavia henkil6itd perehdytettiessd. (Raunio 2005, 9; Oulun

kaupungin opetustoimi; Tampereen ammattiopisto.)
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3 PIENEN OSAKEYHTION TALOUSHALLINNON TEHTAVAT

Tissé luvussa kdyddin ldpi pienen osakeyhtion laskentatoimen teoriaa. Laskentatoimi jactaan
kahteen osaan; toisaalta ulkoiseen laskentatoimeen, jossa yritysta tarkastellaan ulkopuolisten
sidosryhmien nikokulmasta ja toisaalta sisdiseen laskentatoimeen, jolloin yritysta tarkastel-
laan sen johdon nikékulmasta ja heiddn tarpeitaan ajatellen. Laskentatoimen tehtivind on
luoda perusta toiminnalle ja paitoksenteolle keradmalld, mittaamalla, tallentamalla ja kom-
munikoimalla informaatiota yrityksen taloudellisesta toiminnasta. Sekd ulkoisen ettd sisdisen
laskentatoimen tehtdvit jakautuvat siten kirjaamis- ja hyviksikayttotehtiviin. (Ikdheimo,
Lounasmeri & Walden 2005, 12 — 13; Makinen, Pietarila & Soéderstrom 1992, 12; Kinnunen,
Leppiniemi, Martikainen & Virtanen 2000, 241.)

3.1 Ulkoinen laskentatoimi

Ulkoisen laskentatoimen kirjaamistehtivit hoitavat erindiset kirjanpidot. Toisena kisiteltdva
tassd luvussa on liikekirjanpito, jonka avulla taloudelliset tapahtumat tallennetaan ja luokitel-
laan jirjestelmain sekd lasketaan yrityksen toiminnan tulos ja selvitetddn, mitké tekijdt ovat
vaikuttaneet tuloksen muodostumiseen. Toiset kisiteltdvit asiat ovat palkanlaskenta ja palk-
kakirjanpito, joiden avulla lasketaan ja tallennetaan tiedot yrityksen palveluksessa olevien
henkil6iden ansioista ja nithin liittyvistd henkilésivukuluista. Ulkoisen laskentatoimen hyvak-
sikdytto toteutetaan tiedotuslaskelmien avulla, joista tirkeimmat ovat julkistettu tilinpadtos ja
sen pohjalta annettava veroilmoitus. (Ikdheimo ym. 2005, 13 - 17; Kinnunen ym.2000, 242 -
243; Mikinen ym. 1992, 12 — 13; Riistama & Jyrkki6 1999, 35 - 43.)

Ulkoinen laskentatoimi antaa siis kuvan yrityksen taloudellisesta tuloksesta ja asemasta. Ul-
koinen laskentatoimi tuottaa yrityksen ulkoisille sidosryhmille, kuten osakkeenomistajille,
rahoittajille, yritysanalyytikoille, tyontekijéille, valtiolle, kunnalle, eri viranomaisille, asiakkail-

le, alihankkijoille ja tavaran ja palvelun toimittajille, heiddn tarvitsemiaan tietoja yrityksen ta-
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loudesta ja heitd kiinnostavia tietoja yritykselle antamistaan panoksista saatavista korvauk-

sista. (Ikdheimo ym. 2005, 33.)

Ulkoinen laskentatoimi on erittdin samankaltaista eri yrityksilld, koska erindisen lait ja asetuk-
set mairittelevit tarkoin sen sisillon ja esittimistavan. Suomessa laskentatoimen perusnor-
misto muodostuu kirjanpitolaista, joka noudattaa Euroopan yhteis6jen tilinpdiatoksid koske-
via neljitta ja seitsemattd yhtidoikeudellista direktiivia seka kirjanpitoasetuksesta. Naita tuke-
vat kauppa- ja teollisuusministerién pdatokset ja kirjanpitolautakunnan antamat yleisohjeet ja
lausunnot lain soveltamisesta. Lisaksi tilinpdatokseen vaikuttavat keskeisesti yhteis6lainsaa-
dinto eli osakeyhtidlaki ja verolainsiidinto eli elinkeinotuloverolaki. Ennakkoperintalaissa

taas madratain yrityksen palkkakirjanpidosta. (Ikiheimo ym. 2005, 13.)

Tidssa kappaleessa kaydain lipi ulkoisen laskentatoimen tehtivid sen mukaisesti, mitd kirjalli-
suudessa, laeissa ja asetuksissa, viranomaismaarayksissa sekd omien ja kahden entisen Kajabi-
lity Oy:n talouspiallikéin tietojen ja kokemuksien perusteella on noussut esiin. Kappaleessa
ei kuitenkaan kisitelld verosuunnitteluun liittyvia asioita, silli Kajability Oy ei oppimisyrityk-

send yritysmuodostaan huolimatta tavoittele voiton maksimointia.

3.1.1 Osakeyhtion liikekirjanpito

Kaikki osakeyhtiot ovat kirjanpitovelvollisia niiden juridisen muodon vuoksi. Kirjanpitovel-
vollisen tulee merkitd kirjanpitoonsa kaikki litketapahtumat eli vaihdanta yrityksen ulkopuo-
listen kanssa ja muodostaa niin kattava kuvaus yrityksen taloudellisesta toiminnasta. Liiketa-
pahtumia ovat menot (esimerkiksi ostotapahtuma), tulot (esimerkiksi myyntitapahtuma), ra-
hoitustapahtumat (esimerkiksi osakepddoman sijoittaminen ja lainan nostaminen) seki edel-
listen oikaisu- ja siirtoerit. Kirjanpitovelvollisten taytyy rekisterida liiketapahtumat noudat-
taen niin sanottua kahdenkertaisen kirjanpidon menetelmaa. (KPL 1:1 §, 1:2 §, 2:1 §; Ikédhei-

mo ym. 2005, 45 — 46, 49, 51.)

Liiketapahtumat todennetaan tositteilla, jotka antavat kuvan litketapahtuman sisillosta. Tosit-

teen tulee sisiltdd vihintddn seuraavat kirjanpitoon merkittavit tiedot:
e pdividys toteutumisen ja ajallisen kohdistamisen osoittamiseksi

e numerointi aukottomuuden ja tiydellisyyden osoittamiseksi
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e sisdltd litketapahtuman luonteen osoittamiseksi, menotositteessa vastaanotettu

tuotannontekiji ja tulotositteessa luovutettu suorite

e toteutumisajankohta eli tuotannontekijin vastaanotto- tai suoritteen luovutushetki

e rahamairi siirrettavaksi sovitun rahamarin osoittamiseksi.

Tositteen taytyy olla toisen osapuolen laatima asiakirja, kuten osto- tai myyntilasku, mutta
jollei tallaista ole saatavilla, voi kirjanpitovelvollinen laatia ja varmentaa sen itse. Varsinainen
maksutapahtuma pyritddn todentamaan rahalaitoksen tai toisen osapuolen antamalla tosit-
teella. Liiketapahtumat tallennetaan asiasisalloltiadn vastaavalle tilille osoittamaan litketapah-
tuman sisaltd ja merkitys. Kullekin tilille kirjattujen tapahtumien tiytyy olla sisilloltidn sa-
manluonteisia ja kunkin tilin sisalto tiytyy pitdd jatkuvasti samana. Kirjanpidossa kaytetyt tilit
muodostavat tililuettelon eli tilikartan. Kaikki kirjanpitoon merkityt kirjaukset tiytyy pystya
aukottomasti jaljittiméddn aina tositteesta kaytettyjen tilien kautta tuloslaskelmaan ja taseeseen

seki toisin piin. (KPL 2:2 §, 2:5 §, 2:6 §; Ikiheimo ym. 2005, 49 — 50, 56.)

Liiketapahtumat tulee rekister6idd vahintddn kuukausikohtaisesti ja viimeistddn neljan kuu-
kauden kuluttua kohdekuukauden paittymisestd. Kateiselld rahalla suoritetut maksut on kui-
tenkin kirjattava aikajarjestykseen piivakohtaisesti. Kirjattavat liiketapahtumat taytyy rekiste-
r6ida seki aikajirjestyksessd peruskirjanpitoon, ettd asiajirjestyksessi eli tilikohtaisesti ryhmi-
teltyna paikirjanpitoon. Kirjanpito laaditaan tilikauden kuluessa yleisimmin maksuperustei-
sesti, jolloin kirjausten rekisterdintihetket perustuvat rahan liikkumiseen yritykselle tai yrityk-
seltd pois. Kirjanpidossa pddsidntoni on kuitenkin suoriteperusteisuus eli kirjausten rekiste-
réintihetki perustuu tuotannontekijan vastaanottohetkeen tai suorituksen luovutushetkeen.
Kirjanpitovelvollisen tulee muuntaa kirjanpitonsa maksuperusteisesta suoriteperusteiseksi

ennen tilinpadtoksen laatimista. (KPL 2:3 §, 2:4 §, 3:4 §; Ikdheimo ym. 2005, 49, 56 - 57.)

Kirjanpitovelvollisen tulee sailyttad kirjanpitokirjat ja tililuettelo vahintdan kymmenen vuotta
tilikauden paittymisestd. Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja ko-
neellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset sekd muu kirjanpitoaineisto on sailytettiva vahin-

tadn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on pédittynyt. (KPL 2:10 §.)
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3.1.2 Pienen osakeyhtion tilinpaatos

Kirjanpitovelvollisen tulee laatia kultakin tilikaudelta oma tilinpaitds, johon sisiltyy tase,
joka on kuvaus tilinpadtospdivin taloudellisesta asemasta ja tuloslaskelma, joka on kuvaus
tilikauden tuloksen muodostumisesta. Naiden lisiksi on laadittava rahoituslaskelma, joka
on selvitys varojen hankinnasta ja niiden kaytosté tilikauden aikana ja liitetiedot, jotka tdy-
dentavat taseessa, tuloslaskelmassa ja rahoituslaskelmassa esitettyja tietoja. Tilinpaitokseen
on liitettdva my6s toimintakertomus, jossa annetaan tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan
kehittymisestd. Tilinpadtostd ja toimintakertomusta varmentamaan on laadittava my0s tase-
erittelyt ja liitetietojen erittelyt, jotka eivat kuitenkaan edellisten tavoin kuulu yrityksen

julkistettavaan tilinpadtokseen. (KPL 3:1 §, 3:13 §; Ikdheimo ym. 2005, 57 — 58.)

Pienelle kirjanpitovelvolliselle on Euroopan yhteisojen tilinpaitosdirektiiveissda mahdollistet-
tu huojennuksia tietojen julkistamisvelvollisuudessa ja tingitty menettelytavoissa. Kirjanpito-
lain 3. luvun 9. pykilin mukaan kirjanpitovelvollinen katsotaan yleensd piencksi, jos sen
kohdalla seka péattyneelld ettd sitd valittomasti edeltineelld tilikaudella on ylittynyt enintidian

yksi seuraavista rajoista:

e liikevaihto tai sitd vastaava tuotto 7 300 000 euroa,

e taseen loppusumma 3 650 000 euroa tai

e palveluksessa keskimairin 50 henkil6a.

Pieni kirjanpitovelvollinen voi ndin ollen jattda laatimatta toimintakertomuksen ja rahoi-
tuslaskelman seki rekister6idd lyhennetyn taseen. Yleismadrittelystd poiketen tuloslas-
kelman lyhentiminen edellyttidd kuitenkin, ettd kirjanpitovelvollisen kohdalla seka paitty-
neelld ettd sitd vilittomasti edeltineelld tilikaudella on ylittynyt enintddn kaksi seuraavista

rajoista:

e liikevaihto tai sitd vastaava tuotto 3 400 000 euroa,

e taseen loppusumma 1 700 000 euroa tai

e palveluksessa keskimairin 25 henkil6a.
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Kirjanpitovelvollisen on kuitenkin osakeyhtitlain perusteella ilmoitettava tietyt lain maa-
rdaamit tiedot toimintakertomuksen sijaan liitetiedoissa. Lyhennetty tase sisdltid vain tase-
erien ylimmat pédtasot, eikd jakautumista paderin sisilld tarvitse esittdd. Lyhennetystad tulos-
laskelmasta ei suoraan ilmene yrityksen litkevaihto tai ostojen mairi. Siten yrityksen toimin-
nan laajuus ja myyntikate eivit kiy sellaisenaan selville, joka lieventdd pienille litketoiminnan
harjoittajille julkisuudesta mahdollisesti atheutuvia kilpailuhaittoja. (KPL 3:9 §; KPA 1:1 §
1:2 §; OYL 8:5 §; Leppiniemi & Leppiniemi 2001, 18 — 19; Ikdheimo ym. 2005, 59.)

Tilinpaitoksen laatimista ja tilinavausta tehtdessd on noudatettava yleisid periaatteita, jotka
on lueteltu kirjanpitolaissa. Jatkuvuuden periaate tarkoittaa, ettd yrityksen toiminnan olete-
taan jatkuvan loputtomiin. Johdonmukaisuus tarkoittaa sitd, ettd tietyt yrityksen kdytinnot
saantojen soveltamisesta pysyvat samoina tilikaudesta toiseen. Niin varmistetaan se, ettd yri-
tyksen tilinpaitokset ovat toisiinsa nidhden vertailukelpoisia. Sisdltopainotteisuuden (asia
ennen muotoa) periaate edellyttdd, ettd asiasisiltoé nostetaan oleellisemmaksi kuin litketapah-
tumien muodollinen toteutustapa. Varovaisuuden periaate pyrkii sithen, ettei yrityksen va-
roja tal tuottoja arvioida litan suuriksi eikéd velkoja tai kuluja lilan pieniksi. Tasejatkuvuuden
periaate olettaa, etti tilinavaus perustuu edellisen tilikauden paittineeseen taseeseen. Suori-
teperusteisuus tarkoittaa, ettd tilinpadtoksessi otetaan huomioon tilikaudelle kuuluvat tuo-
tot ja kulut riippumatta siitd, milloin niihin liittyvdt maksut suoritetaan. Erillisarvostuksen
periaatteella (netottamiskielto) tarkoitetaan sitd, ettd kukin hyédyke ja muu tase-eriin merkit-

tivd erd arvostetaan ja osoitetaan erillisend, eikd niiden arvoja saa yhdistelld tai vihentdd toi-

sistaan. (KPL 3:3 §; Ikdheimo ym. 2005, 31 — 32.)

Yrityksen tulee lakisddteisesti julkistaa toiminnastaan tietoja saannollisesti kahdentoista (12)
kuukauden, mutta poikkeustapauksissa enintddn kahdeksantoista (18) kuukauden ajanjaksos-
sa. Tilinpaitos on kirjanpitolain mukaan laadittava neljin (4) kuukauden kuluttua tilikauden
paattymisestd. Tilinpaitoksen julkistaminen on lakisdateistd ja yleinen julkisuus toteutetaan
rekister6imalld tilinpadtos Patentti- ja rekisterihallituksen ylldpitimadn kaupparekisteriin.
Osakeyhtididen tulee aina ilmoittaa tilinpditos ja mahdollinen toimintakertomus rekisteroita-
viksi kaupparekisteriin kahden (2) kuukauden kuluessa tilinpaatoksen vahvistamisesta. (KPL
1:4 §, 3:6 §, 3:9 §, 3:10 §; OYL 8:10 §; Ikdheimo ym. 2005, 59; Leppiniemi & Leppiniemi
2001, 224 - 225.)

Tilinpaitoksen laadinnasta on vastuussa yhtion hallitus. Hallituksen laadittua tilinpdatoksen
tulee tilinpaatoksen riittava laajuus ja taso tarkistuttaa tilintarkastusmenettelylld. Tilintarkasta-

ja valvoo osakkeenomistajien etuja tarkastamalla yhtién kirjanpidon, tilinpdatoksen ja hallin-
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non. Tilintarkastaja antaa tarkastuksestaan julkistettavan lausunnon, tilintarkastuskerto-
muksen, jossa arvioidaan tarkastettujen asiakirjojen laillisuus ja vastuuvelvollisten eli 1dhinna
hallituksen jasenten ja toimitusjohtajan toiminta. Tilinpaatos tulee lisdksi hyviksya ja vahvis-
taa osakkeenomistajien pitimassd varsinaisessa yhtiokokouksessa kuuden (6) kuukauden ku-
luessa tilikauden péddttymisestd ja samalla padttid muun muassa mahdollisesta voitonjaosta
seki vastuuvelvollisten vastuuvapaudesta. (KPL 3:7§; OYL 5:3 §, 7:1 - 2 §; TilintL. 1:1 §; Ika-
heimo ym. 2005, 59 — 60.)

3.1.3 Verotus

Yrityksen tuloverotus perustuu sen laatimaan kirjanpitoon ja tilinpaatokseen. Suomessa tilin-
péaatos ja verotus ovat olleet perinteisesti tiukasti kytkoksissa toisiinsa. Tuloslaskelmassa esi-
tetadn tilikauden tulos eli voitto ja sen muodostuminen ja taseessa tilinpaatospaivan varat ja
velat eli nettovarallisuus. Tuloverotuksen perustana on veronalaisen voiton maari ja varalli-
suusverotuksen perustana veronalainen (netto)varallisuus. Kuitenkaan kirjanpidon osoittama
ja verotuksessa kiytettivd veronalainen voitto ja nettovarallisuus eivit valttimatta ole vastaa-
valla ajanjaksolla yhtd suuret. Kiytinnossa yrityksen verotettava tulo lasketaan siten, ettd tu-
loslaskelman osoittamaa voittoa oikaistaan verotuksessa vihennyskelvottomilla erilld, kuten
tuloverolla, sakoilla ja muilla rangaistusluotoisilla maksuilla sekd puolella edustuskuluista. Yri-

tystoiminnan verotettava tulo saadaan siten seuraavasti:

Tuloslaskelman osoittama tulos

+ Tuloverot

+ Muut verotuksessa vihennyskelvottomat erit, jotka on kirjattu kuluksi tuloslaskelmaan
- Verovapaat tuotot

= Verotettava tulo
(Ikaheimo ym. 2005, 37; Kinnunen ym. 2000, 79; EVL 2:8 §, 2:14 §.)

Eroista huolimatta kirjanpito ja verotus ovat sidoksissa toisiinsa, silld veroilmoitus tdytetidin
kirjanpidon pohjalta. Yhteison on annettava veroilmoituksensa kehotuksetta veroviranomai-
selle. Verovelvollisen on ilmoitettava veronalaiset tulonsa, niista tehtavit vihennykset, tiedot
varoistaan ja veloistaan sekd muut verotukseen vaikuttavat tiedot. Verovuosi on kalenteri-

vuosi. Mikili tilikautena el ole kalenterivuosi, verovuosi on se tai ne tilikaudet, jotka ovat ka-
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lenterivuoden aikana paittyneet. (Laki verotusmenettelystd 1:3 §, 2:7 §; Ikidheimo ym.

2005, 37; Kinnunen ym. 2000, 79 — 80.)

My6s muu kuin tulo- ja varallisuusverotus pohjautuu monilta osin kirjanpitoon ja tilinpaa-
tokseen. Esimerkiksi arvonlisiverotuksen perusteena olevat tulojen ja menojen sisdltimat

arvonlisidverojen tiedot saadaan kirjanpidosta. (Kinnunen ym. 2000, 83.)

Yritys on arvonlisiverovelvollinen, jos litkevaihdon yhteismaira ylittda 8 500 euroa kalenteri-
vuodessa. Yrityksen on rekisterdidyttiva arvonlisiverollisten rekisteriin, jonka jilkeen yrityk-
sen taytyy tehdd merkintd arvonlisiverovelvollisuudestaan laskuihinsa ja muihin asiakirjoihin.
Vuoden 2004 alusta lihtien verovelvollinen on saanut huojennusta arvonlisiverosta verot-
toman vuosiliikevaihdon ollessa alle 20 000 euroa. Jos liikkevaihto on yli 8 500 euroa, huojen-

nuksen madra lasketaan seuraavasti:

(liikevaihto — 8 500) * vero

VEro -

14 000.

Arvonlisiverovelvollinen yritys joutuu suorittamaan liiketoiminnan muodossa tapahtuvasta
tuotteiden ja palveluiden myynnistd arvonlisiveroa. Myynnistd suoritettavan veron peruste
on vastike, eli myyjin ja ostajan viliseen sopimukseen perustuva hinta kaikkine hinnanlisi-
neen, ilman veron osuutta. Veron perusteesta saadaan vihentdi ostajalle annetut alennukset
ja muut hyvitykset. Suoritettava vero on péadsdaantoisesti kaksikymmentikaksi (22) prosenttia,
josta poikkeuksellisesti elintarvikkeista suoritettava vero on seitsemantoista (17) prosenttia ja
erilaisten tapahtumien ja tilaisuuksien pédasylipuista suoritettava vero kahdeksan (8) prosent-

tia. (AVL 1:1-3 §, 2:3 §, 7:73 §, 7:78.§, 8:84 - 85 a §, 14 2:149a §.)

Veron miari saadaan esimerkiksi kahdenkymmenenkahden prosentin tapauksessa seuraavilla

tavoilla:
verottomasta summasta 100 * 22 /100 = 22
verollisesta summasta 100 * 22 / 122 = n. 18,03.

Arvonlisiverovelvollinen yritys saa vihentdd verollista litketoimintaa varten toiselta arvon-
lisiverovelvolliselta ostamistaan tavaroista ja palveluista suoritettavan veron. Kuukausittain
myynnistd suoritettavasta verosta vihennetdan ostoista vihennettivin vero, josta saatua ero-

tusta kutsutaan tilitettiviksi veroksi. Arvonlisiverot kohdistetaan sille kuukaudelle, jolloin 1)
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tavara tai palvelu on luovutettu tai vastaanotettu tai 2) vastike tai sen osa on kertynyt tai
ostohinta tai sen osa maksettu. Positiivinen erotus maksetaan valtiolle lain médrdamana ajan-
kohtana ja negatiivinen erotus saadaan siirtda seuraavalle kuukaudelle vihennettiviksi myyn-

nistd suoritettavasta verosta. (AVL 1:15 §, 10:102 §, 13:141 §.)

3.1.4 Palkanlaskenta ja palkkakirjanpito

Saannollisesti palkkaa maksavan on ennen palkanmaksun aloittamista tehtdva siitd ilmoitus,
jonka perusteella timd merkitddn tyonantajarekisteriin. Yritys maksaa tyontekijoilleen palkkaa
korvauksena heidin ty6panoksestaan. Palkka maksetaan tavallisimmin rahapalkkana, joka
muodostuu joko kuukausi-, tunti- tai urakkapalkasta. Palkkaan kuuluvaksi lasketaan myos
ylity6korvaukset ja muut palkanlisit. Palkkaa voidaan maksaa myos luontoisetuina, joista ta-
vallisimpia ovat ravintoetu, asuntoetu, autoetu ja puhelinetu. Tavallisimpien luontoisetujen
raha-arvon mairittda vuosittain verohallitus. (EPL 3:31 §; Tomperi 2005, 64; Eskola 2004, 86
— 92; Aalto 2003, 15 - 22.)

Tyonantaja pidittdd osan palkasta veroja ja veronluontoisia maksuja varten eli toimittaa en-
nakonpidityksen. Ennakonpiditys on palkansaajan verojen ennakkoperintii valtion-, kun-
nallis- ja kirkollisveroa varten. Ennakonpidityksen tavoitteena on, ettd vuoden aikana tehdyt
ennakonpiditykset vastaisivat palkansaajan koko vuoden lopullista perittivin veron maaraa.
Ennakonpiditys lasketaan tyontekijin ennakonpidityksen alaisesta kokonaispalkasta, eli ra-
hapalkan ja luotoisetujen raha-arvon yhteismairasti. TyOnantaja toimittaa ennakonpidatyk-
sen eli vihentda sen tyontekijin bruttopalkasta, tekee pidatyksistd ilmoituksen ja maksaa te-
kemansi piditykset verovirastolle lain madradmin aikataulun mukaisesti. Tyonantaja antaa
my6s kalenterivuosittain tyonantajan vuosi-ilmoituksen maksamistaan palkoista, ennakonpi-

datyksistd ja muista maksuista. (VL 1:1 §; EPA 1:4 §, 6:31 §; EPL 2:12 §.)

Ty6nantaja joutuu maksamaan ennakonpidityksen alaisten palkkojen yhteisméaristd my6s
sosiaaliturvamaksua, jonka suuruus vahvistetaan vuosittain. Sosiaaliturvamaksu on kokonaan
ty6nantajan kustannus, jolla suoritetaan tyOnantajan sairasvakuutus- ja kansanelikemaksut.
Edellisesta poiketen on saddetty laki tyonantajan sosiaaliturvamaksusta vapauttamisesta Kai-
nuun maakunnassa vuosina 2005 — 2009, jossa sdadetyt edellytykset tayttivit kainuulaiset
tyOnantajat saavat vapautuksen velvollisuudesta suorittaa tydnantajan sosiaaliturva-

maksua (maksuvapautus). Kajability Oy:lld on lain maaradma yksityinen ty6nantaja, jolla on
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toiminnan ollessa normaalia, lain tarkoittama kiinted toimipaikka Kajaanin kaupungissa.

Maksuvapautuksen saamiseksi edellytetty aloittamisilmoitus on annettu verovirastolle, ja niin
ollen Kajability Oy saa tehdi ilman erillistd veroviraston paatosta maksuvapautusvahennyk-
set aikaisintaan tammikuussa 2005 maksettujen palkkojen ja viimeistddn joulukuussa 2009
maksettujen palkkojen perusteella midrdytyvistd sotu-maksusta. (Laki tyGnantajan sosiaalis-
turvamaksusta vapauttamisesta Kainuun maakunnassa vuosina 2005 — 2009 1 §, 3 §, 8 §; Laki
ty6nantajan sosiaaliturvamaksusta 1 §, 3 §, 5 -6 §; TVL 2:13 a §; Asetus tyonantajan sosiaali-

turvamaksusta 4 §.)

Tyonantaja on velvollinen jarjestimain ja kustantamaan tyontekijilleen eliketurvan Suomes-
sa tehdystd tyosti. Tyontekijd on velvollinen osallistumaan elidketurvansa kustantamiseen
tyontekijan tyéelikevakuutusmaksulla. Vuoden 2007 alusta alkaen on voimassa tyontekijan
elikelaki (TyEL), jonka mukaan vakuutetaan kaikkien alojen tyontekijit ansioiden maéarista
riippumatta. Tydsuhde vakuutetaan TyEL:n mukaisesti, jos tyontekijd on 18 — 67-vuotias ja
saa samasta tyosuhteesta vuoden 2006 tasossa vihintddn 44,53 euron ansion. TyOnantajat
jakautuvat vakinaisten tyontekijéiden ja maksettujen palkkojen perusteella joko sopimus-
tyOnantajiin tai tilapdisiin tyénantajiin. Yritys kuuluu sopimustyonantajiin pitiessiin pal-
veluksessaan jatkuvasti ainakin yhtd tyontekijad. Jos jatkuvassa palveluksessa ei ole yhtiin
tyontekijad, mutta vuoden 2006 tasossa kuuden (6) kuukauden palkat ovat yhteensd vihin-
taan 6 380 euroa, on yritys silloinkin sopimustyonantaja. Jos vakinaisia tyontekijoita ei ole ja
kuuden kuukauden palkat ovat vuoden 20006 tasossa yhteensa alle 6 380 euroa, on yritys tila-
péinen ty6nantaja. Kiytinnossi ennen TyEL:n voimaantuloa sopimustyénantajiin kuuluvat
kaikki TEL:n mukaan vakuuttavat tyOnantajat sekid edelldi mainitun palkkarajan ylittavit
TaEL:n ja LEL:n mukaan vakuuttavat tyonantajat. (TyEL 1:1 §, 1:4 §, 6:96 §, 10:141 - 142§,
10:147 §, 10:152 §; Tyontekijan elakelain voimaanpanolaki 4 §; Keskindinen Elikevakuutus-
yhti6 Etera.)

Vuonna 2006 Kajability Oy ei keskeyttimisen jilkeen tyollistd ketddn vakinaisesti eivitka
kuuden kuukauden palkat ylitd 6 380 euron rajaa, joten TyEL:in astuessa voimaan Kajability
Oy kuuluu tilapiisiin tyonantajiin. Toiminnan kuitenkin ollessa normaalia, Kajability Oy
yleensa pitdd palveluksessaan jatkuvasti vihintddn yhtd tyontekijad, ja kuuluisi ndin ollen so-

pimustyonantajiin.

Sopimustyonantajat, jotka ovat ennen TyEL:n voimaantuloa vakuuttaneet tyontekijainsa
TEL:n mukaisesti, voivat valita ilmoittavatko ansiotiedot kuukausi- vai vuositasolla. Vuosi-

ilmoitustekniikalla tydsuhdetiedot ilmoitetaan kunkin vuosineljainneksen jalkeisen kuukauden
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atkana ja ennakkomaksut maksetaan sovittuina erakuukausina. Kalenterivuoden lopussa

jatkuvat tyosuhteet ilmoitetaan seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessi. Tyonanta-
jat, jotka ovat vakuuttaneet ennen TyEL:n voimaantuloa tyontekijansd TaEL:n tai LEL:n
mukaisesti riippumatta siitd luetaanko heidat sopimusty6nantajiin tai tilapaisiin tyonantajiin,
kiyttavit aina kuukausi-ilmoitustekniikkaa. Tdlloin he ilmoittavat ansiotiedot ja maksavat
elikemaksut kuukausittain eikd vuosi-ilmoitusta el tarvitse endd antaa. Kajability Oy:ssa va-
kuutettiin tyontekijit TaEL:n mukaisesti, joten TyEL:n ollessa voimassa noudatetaan aina
kuukausi-ilmoitustekniikkaa. (Valtioneuvoston asetus tyontekijin elikelain tdytint6énpanos-
ta 3 §, 6 §; Tyontekijan elikelain voimaanpanolaki 4 §; Keskindinen Eldkevakuutusyhtio Ete-

ra.)

Tyonantaja, joka teettdda kalenterivuoden aikana yli 12 henkilotyopaivaa, on velvollinen otta-
maan tyontekijoilleen tapaturmavakuutuksen. Tapaturmavakuutusmaksu on kokonaisuudes-
saan tyonantajan kustannus. Ty6nantaja, joka on tapaturmavakuutuslain mukaan velvollinen
vakuuttamaan tyontekijinsa, on velvollinen maksamaan myos ty6nantajan ty6ttomyysvakuu-
tusmaksun. Ty6suhteessa olevat henkil6t, joita koskee tyonantajan jirjestimi pakollinen ta-
paturmavakuutuslaissa tarkoitettu tapaturmasuoja, ovat velvolliset suorittamaan palkansaajan
tyottomyysvakuutusmaksun. Velvollisuus ryhmahenkivakuutuksen ottamisesta koskee kaik-
kia niitd tyonantajia, joita sitovassa tyéehtosopimuksessa tai joiden alalla voimassa olevassa
yleisessa valtakunnallisessa tyoehtosopimuksessa on ryhmahenkivakuutusta koskevat maari-
ykset. Vakuutuksen ottaa tyonantaja, joka huolehtii my6s vakuutuksen kustannuksista. Ryh-
mihenkivakuutus otetaan samasta vakuutusyhtiostd misté yrityksen lakisddteinen tapaturma-
vakuutus on otettu. TyOnantaja perii siis tyontekijan osuuden tyoelikevakuutusmaksuista ja
ty6ttomyysvakuutusmaksuista palkanmaksun yhteydessd, mutta tapaturma- ja ryhmahenki-
vakuutusmaksut kuuluvat kokonaisuudessaan tyonantajalle. Tyonantaja tilittdd sekd omat ettd
tyontekijoilta perityt vakuutusmaksut vakuutusyhtiolle lain méaaradman aikataulun mukaisesti.
Vakuutusmaksut maardytyvit vuosittain palkan, toimialan ja yrityskohtaisen tyon tapaturma-
riskin mukaan. (Tapaturmavakuutuslaki 1:10 §; Laki tyottomyysvakuutuksien rahoituksesta

1:2°§, 4:12 §, 5:15 §, 7:20 - 21 §; Verohallitus 2005; Retro Henkivakuutusosakeyhtio.)

Ennakkoperintilain mukaan kirjanpitovelvollisen palkanmaksajan on pidettdvi palkkakirjan-
pitoa maksetuista suorituksista. Ennakkoperintiasetuksen 5. luvun 24. ja 25. pykilissi vaadi-
taan laatimaan palkanmaksukohtainen palkkalista, kuukausikohtaisen palkkasuoritusten yh-
distelmi sekd tyontekija- ja kalenterivuosikohtaisen palkkakortti. Vihintddn kolme tyonteki-

jaa tyollistavan tyonantajan on laadittava jokaisesta palkanmaksukerrasta palkkalista, joka
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on palkansaajittain lajiteltu luettelo samana péivana eri tyontekijoille maksetuista palkoista

ja muista palkanmaksuun liittyvistd tiedoista. Palkkalistaan tulee merkitd my6s eri suoritusten
ja madrien yhteismairat kustakin suorituksesta ja maaristd erikseen. Jokaisen veroviraston
tyonantajarekisteriin merkityn ja sadnnollisesti palkkaa maksavan tyonantajan on laadittava
palkkasuoritusten yhdistelmd kunkin kalenterikuukauden aikana maksetuista palkoista.
Palkkasuoritusten yhdistelmadin merkitdan valvontailmoituksessa tarvittavat tiedot palkkalis-
toittain eriteltynd sekd palkoista suoritettava sosiaaliturvamaksu vihennyksineen ja oikaisui-
neen. Palkansaajakortti on laadittava jokaisesta tyOntekijastd kalenterivuosittain. Sithen
merkitddn kalenterivuoden aikana maksetut palkat ja muut suoritukset. Palkkakirjanpito on
sailytettavd kymmenen (10) vuotta tilikauden pdittymisestd ja palkkatositteet kuusi (6) vuotta

sen vuoden lopusta lukien, jonka aikana suoritus on maksettu. (EPL 3:36 §; EPA 5:24 — 25

§)

Tyontekijalle kertyy jokaiselta kalenterikuukaudelta, jona hin on ty6skennellyt vihintddn nel-
jatoista (14) paivdd, vuosilomaa. Jos tyontekija tyGskentelee niin harvoin, ettei neljdatoista
(14) tyopiivia kerry, voidaan rajaksi tuolloin asettaa vihintidn kolmekymmentaviisi (35) ty6-
tuntia kuukaudessa. Vuosilomaa kertyy my0s tyéssidolon veroiselta ajalta, jollaista ovat esi-
merkiksi aitiys- tai isyysloma, vanhempainvapaa, rajoitettu mairé sairaus-, tapaturma- tai kun-
toutuspiivid, rajoitettu midrd opintovapaata tai tyon vaatimaan koulutukseen osallistuminen,
reservin kertausharjoitukseen osallistuminen tai osallistuminen lain velvoittamaan julkiseen

luottamustoimeen tai todistajana kuulemiseen. (Vuosilomalaki 2:6 - 7 §.)

Vuosilomaa kerrytetddn vuoden ajan huhtikuun alusta maaliskuun loppuun (lomanmiiriy-
tymisvuosi). Jos tyontekiji on tyéskennellyt maaliskuun loppuun mennessi edelli mainitut
kuukausirajat ylittden yli vuoden ajan, hin on ansainnut lomanmiiriytymisvuoden aikana
kaksi ja puoli (2,5) lomapiivia jokaiselta kuukaudelta. Jos edelld mainitut kuukausirajat ylite-
tadn, mutta tyosuhde ei ole kestinyt maaliskuun loppuun mennessa yhta vuotta, on tyonteki-
ja ansainnut lomanmiiriytymisvuoden aikana kaksi (2) lomapiivai jokaiselta kuukaudelta.

(Vuosilomalaki 1:4 §, 2:5 §.)

Kokopiiviinen tyontekiji, joka tyoskentelee kuukaudessa alle neljitoista (14) piivaa tai osa-
aikainen tyontekija, joka tyoskentelee kuukaudessa alle kolmekymmentiviisi (35) tuntia, saa
niin halutessaan kaksi (2) arkipéivaa vapaata kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana hin
on ollut ty6suhteessa. Tyontekijin on ilmoitettava halustaan kayttid vapaata ennen lomakau-

den alkua. Lyhytkestoisissa, rajat alittavissa tyosuhteissa voidaan tyOsuhteen ensimmadisen ja

viimeisen kuukauden tyGssidolopiivit tai -tunnit laskea yhteen. Jos ndin menetellen saadaan
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tayteen yksi lomanmaaraytymiskuukausi eiké tyontekija ole saanut nailtd kuukausilta lomaa
tai lomakorvausta, maksetaan hinelle tdlti ajalta lomakorvaus kuten kokopiiviisille ja -

aikaisille tyontekijoille. (Vuosilomalaki 2:8 §, 4:17 §.)

Lomanmairaytymisvuoden aikana kertynyttd vuosilomaa on pidettivd padsadntoisesti kesd-
lomana 24 arkipdivdd lomakauden aikana (2.5. — 30.9.). Muu osa vuosilomasta on pidettiva
paasdantoisesti talvilomana lomakauden jilkeen, mutta viimeistiin seuraavan lomakauden
alkuun mennessa (1.10. — 30.4.). Edellisestd poiketen tyGnantaja ja tyontekijd voivat kuiten-
kin sopia lomajaksojen pituudesta ja loman pitimisen ajankohdasta tapauskohtaisesti. (Vuo-

silomalaki 5:20 - 21 §.)

Tyontekijalld on oikeus saada vuosilomansa ajalta vahintddn sidannénmukainen tai keskimaa-
riinen palkkansa. Lomapalkka miariytyy eri tavoin tunti- seké viikko- ja kuukausipalkkaisilla
seki kokopiiviisilld ja osa-aikaisilla tyontekijoilli. Vuosilomapalkka on maksettava ennen
loman alkamista. Niille, joiden tyosuhde paittyy ennen kuin ansaitut lomapdivit ennitetdin
pitimaan, saavat lopputilin yhteydessd nadista piivistd lomakorvauksen. Lomakorvausta las-
kettaessa sovelletaan soveltuvin osin vuosilomapalkan laskentakaavoja. My6s ne tyontekijit,
jotka tekevit toitd alle 14 piivdd ja 35 tuntia, ovat oikeutettuja lomakorvaukseen, pitivitpa
he ansaitsemansa vapaapiivit tal eivit. Jos vapaata pidetddn, heille maksetaan lomakorvaus
vapaapdivien pitimisen yhteydessid. Muutoin lomakorvaus maksetaan viimeistdan lomakau-
den piédttyessa. Jos tyontekija on osan lomanmaariaytymisvuodesta ansainnut vuosilomaa ja
osan ansainnut oikeutta vapaaseen, on vuosiloman ja vapaan ajalta maardytyva palkka ja lo-

makorvaus laskettava erikseen. (Vuosilomalaki 3:9 §, 3:14 - 17 §, 3:19 §.)

Tyonantajan on pidettivd tyontekijéiden vuosilomista sekd vuosilomapalkoista ja lomakor-
vauksista vuosilomakirjanpitoa, jos kiyvit ilmi vuosilomien pituudet, ajankohdat, palkko-
jen ja korvausten suuruus ja niiden maidrdytymisen perusteet. Vuosilomakirjanpitoa on siily-
tettava vahintian kaksi (2) vuotta sen kalenterivuoden pédattymisesta, jonka aikana vuosiloma

olisi ollut annettava tai lomakorvaus maksettava. (Vuosilomalaki 6:29 §, 6:34 §.)

3.2 Sisdainen laskentatoimi

Sisiista laskentatointa kaytetddn hyviksi toiminnan suunnittelussa ja valvonnassa sekd paa-

toksenteossa. Sisaista laskentatointa eivat saatele normistot vastaavalla tavalla kuin ulkoista
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laskentatointa. Sisdinen laskentatoimi kokoaa, hallitsee ja analysoi tietoa seka viestii jalos-

tettua tietoa sitd tarvitseville, erityisesti yrityksen johdolle. (Ikdheimo ym. 2005, 14, 131.)

Sisiisen laskentatoimen kolme osa-aluetta ovat Ikdheimon, Lounasmeren ja Waldenin (2005,
133) mukaan kustannuslaskenta, ohjaus ja paatoksenteko. Sisdisen laskentatoimen kirjaamis-
tehtivi toteutetaan kustannuslaskennan avulla, jota kisitelld tissd kappaleessa yhtenad sisdisen
laskennan tehtdvana. Sisiistd laskentatointa kaytetddn hyviksi toiminnan ohjauksessa, jota
varten laaditaan erilaisia suunnittelulaskelmia, tyypillisimmin budjetteja. Hyvaksikédyttéd ta-
pahtuu my0s tarkkailulaskelmien avulla. Tyypillisimmin tarkkailulaskelmia syntyy, kun budje-
toinnissa asetettujen tavoitteiden rinnalle otetaan tarkasteluun toteutuneet luvut. My6s bud-
jetointia kisitellddn tdssd kappaleessa yhteni sisdisen laskennan tehtdvinid. Ndiden avulla teh-
dain valintoja ja paatoksid, Kajability Oy:n tapauksessa esimerkiksi hinnoittelussa ja kannat-
tavuuskysymyksissa, joita kasitellddin myos tdssa kappaleessa. (Ikdheimo ym. 2005, 13 — 17;
Kinnunen ym.2000, 242 - 243; Mikinen ym. 1992, 12 — 13; Riistama & Jyrkkié 1999, 35 -
43))

Sisdinen laskentatoimi on Kajability Oy:ssd hoidettu huonommin kuin ulkoinen laskentatoi-
mi. T4hin on todennikoéisesti ollut vahvasti vaikuttamassa sisdisen laskentatoimen vapaaeh-
toisuus ja ulkoisen laskentatoimen lakisddteisyys. Jos sisdisen laskentatoimen laskelmia on
joskus tehty, on niiden hyviksikdytté kuitenkin ollut epdjohdonmukaista ja puutteellista.
Johdon taloudellisen tietimyksen puute on johtanut myds suunnitelmallisen talousjohtami-
sen puutteeseen yhtiossa. (Eronen 2005, 34.) Sisiisen laskentatoimen tehtivid kisitelldan tas-
si kappaleessa sen mukaisesti, mitd kirjallisuudesta on noussut esille. Rajaa on vedetty kui-
tenkin sithen, mitkd tehtivit Kajability Oy:n toiminnan laatu huomioon ottaen on jirkevaa
toteuttaa. Sisdisen laskentatoimen tehtdvit ovat kuitenkin melko vaikeita toteuttaa Kajability
Oy:ssid toiminnan vaihtelevuuden vuoksi, joten tissd opinndytetyOssd annetaan vain suuntaa

antavia ehdotuksia siitd, kuinka sisdisen laskentatoimen tehtavit olisi mielekasti toteuttaa.

3.2.1 Kustannuslaskenta

Kustannuslaskenta luo perustan yrityksen johdon laskentatoimelle. Kustannuslaskennan kes-
keinen tavoite on kohdistaa kustannukset oikein esimerkiksi eri suoritteille tai asiakkaille
toiminnan ohjausta ja paitéksentekoa varten. Tuotot ovat yleensi suhteellisen helppo koh-

distaa, mutta kustannusten kohdistaminen voi olla vaikeampaa. Esimerkiksi pitkdkestoisessa
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projektissa kustannuksia voi syntyi jo kauan ennen tulojen syntymistd, mutta kannatta-
dandeskdasisehsiselsitideatidteda katkdd Radikikhuarhioomiokuseamnu daskemmislesttarinalkse-
na on siis myos informoida paitoksentekijoitd eri tuotteiden ja asiakkaiden kannattavuudesta
ja auttaa heitd paitoksenteossa. (Ikdheimo ym. 2005, 135 — 1306; Riistama & Jyrkkié 1999, 53
-54.)

Kustannuksia syntyy erilaisten resurssien, kuten esimerkiksi tyévoiman, ostopalvelujen ja
tuotannontekijoiden, kaytostd. Kustannukset ovat eri yrityksissé erilaisia, joten my6s niiden
kisittelytapa vaihtelee sen mukaan, mikad misséikin yrityksessd on kaikkein jarkevintd yrityksen
ohjauksen ja pditoksenteon kannalta. Yleisimmin kdytéssd on kolme erilaista kustannusten

luokittelutapaa:

e Muuttuvat ja kiintedt kustannukset: Kustannukset erotellaan muuttuviin ja kiin-
teisiin kustannuksiin sen perusteella, miten ne muuttuvat tuotannon mairin muuttu-
essa. Muuttuvat kustannukset ovat riippuvaisia tuotannon mairista ja kiintedt eivat.
Muuttuvien ja kiinteiden kustannusten erottaminen ei ole aivan yksinkertaista, vaan
se riippuu esimerkiksi suoritemédrin muutoksen suuruudesta; suoritemairin monin-
kertaistaminen muuttaa useimmat kustannukset muuttuviksi, silld toiminnan laajetes-
sa esimerkiksi hallinnon henkil6iden miiri ja samalla palkat lisidntyvit. Myos tarkas-
teluajan pituus tulee ottaa huomioon, silld lyhyelld aikavililld kaikki kustannukset py-

syvit kiinteind, mutta pidemmalld aikavialilld tarkasteltuna ne ovatkin muuttuvia.

e Vilittémait ja vililliset kustannukset: Suoranaisesti tuotantoprosessiin liittyvistd
resursseista, kuten tyGvoimasta, atheutuvat kustannukset ovat valittémid kustannuk-
sia ja kaikki muut kustannukset ovat vilillisid kustannuksia. Vilittomid kustannuksia
ovat sellaiset kulut, jotka voidaan laskennallisesti kohdistaa suoraan laskentakohteelle.
Esimerkiksi tuotekustannuksia laskettaessa ainekustannukset ovat suoraan kohdistet-
tavissa. Vilillisid taasen ei voida suoraan kohdistaa, ja niiden kohdistamisessa turvau-
dutaan kaavamaisesti laskettuun kohdistamiseen. Valillisid kustannuksia kutsutaan
my0s yleiskustannuksiksi. Jako valittémiin ja vilillisiin kustannuksiin toimii parhaiten

laskelmia laadittaessa.

e Erillis- ja yhteiskustannukset: Kustannukset jactaan sen mukaan kuin ne atheutu-
vat vireilld olevasta hankkeesta eli aiheuttamisperiaatteen mukaisesti. Hankkeen eril-
liskustannuksia ovat ne kustannukset, jotka eivit toteudu, jos hankekaan ei toteudu.

Yhteiskustannukset ovat niitd kustannuksia, jotka pysyvit ennallaan toteutuipa hanke
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tai ei. Tamai jako palvelee paitcksentekoon liittyviin kysymyksiin; kuinka paljon

erilliskustannukset vihenevit, jos x-palvelu jitetidn pois tarjonnasta ja kuinka paljon
erilliskustannukset lisddntyvit, jos y-palvelu otetaan mukaan tarjontaan. Ongelmana
tassd luokittelutavassa on se, ettd atheuttamisperiaatetta seuraamalla ei ole mahdollis-
ta kohdistaa loppuun saakka kaikki yhteiskustannuksia. Nama yhteiskustannukset
taytyy siten kohdistaa hankkeille jonkin laskentakaavan mukaisesti. (Ikiheimo ym.

2005, 137; Kinnunen ym. 2000, 252 - 254.)

Kajability Oy tuottaa pddasiassa palveluja, jonka vuoksi tavaroiden tuotantoon liittyvi jaotte-
lu kiinteisiin ja muuttuviin kustannuksiin ei ole paras mahdollinen vaihtoehto Kajability Oy:n
kustannuslaskentaan. Kajability Oy:n toiminta muodostuu padasiallisesti erindisistd projek-
teista, joten laskentakohteita yrityksessa ovat projektit; niidden tuotot, kulut ja kannattavuus.
Yrityksen toiminnan yllapitimisesta atheutuu my6s kustannuksia, kuten hallinnon palkat si-
vukuluineen, toimitilan vuokrat ja hallinnon puhelinkulut. Palveluja tuottavalle yritykselle
mielekkaitd tapoja jakaa kustannukset ovat jaottelu vilittomiin ja valillisiin tai erillis- ja yh-

teiskustannuksiin.

Kustannukset kohdistetaan tuotteelle tai palvelulle yleensd kayttimalld joko jako- tai lisdys-
laskentaa. Jakolaskenta sopii tilanteeseen, jossa samalla tuotantovilineelld tuotetaan lihinni
yhti tuotetta, tuotteita jalostetaan useassa tuotantovaiheessa ja tuotanto on massatuotantoa
seka vilittomat ja valilliset kustannukset pysyvit aina samoina. Jakolaskennan avulla tuotan-
tokustannukset jaetaan ja kohdistetaan eri tuotantovaiheille. Kustannusten kohdistaminen
tuotteille saadaan helposti jakamalla ne valmistuneiden tuotteiden mairilld. Lisdyslaskenta
on parempi vaihtoehto kun tuotetaan useita toisistaan poikkeavia tuotteita yksittdistuotan-
nolla tai vaihtuvissa erissd. Lisdyslaskennassa tuotekustannusten laskennassa hyodynnetiin
kustannuslisid. Lisdyslaskennassa kustannukset kohdistuvat jokaiselle tuote-erille, tyolle tai
tilaukselle. Laskentakaavat ovat vain suuntaa-antavia ideaaleja, joita sovelletaan kiytint6on.
Kiytinnossa jako- ja lisdyslaskentaa voidaan my6s yhdistelld tai sekoittaa. (Pellinen 2006, 116

- 117,135 -136.)

Kajability Oy:ssi tuotteet ja palvelut ovat yksittiisia tilauksia tai toimeksiantoja, kuten erinai-
set tutkimukset tai internet-sivujen tuottaminen. Toisaalta on my06s niin sanotusti sarjatuo-
tannolla tehtyjd palveluja, kuten kirjanpitopalvelut ja lehtitoimitukset. Massatuotannolla teh-
tyja palveluita ei kuitenkaan ole, joten Kajability Oy:n tapauksessa kustannusten kohdistami-

seksi voisi olla jarkevinti toteuttaa lisdyslaskentaa kayttaen.
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3.2.2 Budjetointi

Budjetti on midrittynd ajanjaksona toteutettavaksi tarkoitettu toimintasuunnitelma, jossa
midritellidn millaista méarillistd ja laadullista toimintaa tavoitellaan ja mitd niin toimien on
tavoitteena rahallisesti saavuttaa. Kajability Oy:lle ei ole toiminnan luonteen vuoksi nihty
tarpeelliseksi asettaa euromairiisid tavoitteita. Taloudelliset tavoitteet on usein mairitelty
varsin 10yhadsti. Strategisia tavoitteita ei ole puettu budjettien muotoon eika budjetointiin ja
sen hyviksikdytt6on ole panostettu riittivissa mairin. (Eronen 2005, 36; Neilimo & Uusi-

Rauva 2004, 207 — 208; Ikdheimo ym. 2005, 163.)

Yritykselld voi olla erilaisia budjetteja, jotka yhdessd muodostavat yrityksen budjettijarjestel-
min. Yrityksen padbudjetteja ovat tulos-, tase- ja rahoitusbudjetti. Tulosbudjetti on tuloslas-
kelmamuotoinen ja ilmaisee yrityksen budjetoidun mukaisen tuloksen. Tasebudjetti on tase-
muotoinen ja ilmaisee yrityksen budjetin mukaisen taseen. Rahoitusbudjetin, esimerkiksi kas-
savirtalaskelman, tarkoituksena on varmistaa yrityksen likviditeetti mahdollisimman edullisin
rahoituskustannuksin. Tulos- ja tasebudjetit laaditaan padsdantoisesti suoriteperusteisesti ja
rahoitusbudjetti maksuperusteisesti. (Eronen 2005, 24 - 25; Neilimo & Uusi-Rauva 2004, 207
- 212; Tkdheimo ym. 2005, 163 — 165.)

Budjetointikauden pituuden voi yritys itse paittda. Tavanomaisin on kalenterivuosi tai tili-
kausi. Kaytossda on yleisimmin kolme eripituista kautta: lyhempiin tarkastelujaksoihin jaettu
vuosibudjetti, kahdesta kolmeen -vuotinen keskipitkin aikavilin kehysbudjetti ja pitkin
aikajinteen suunnitelma usean vuoden paihin. Budjettityyppi mairdytyy sen mukaan,
kuinka paljon budjetti muuttuu budjettivuoden aikana. Kiytossd olevat budjettityypit ovat
kiinted, tarkastettu ja rullaava budjetti. Kiinted budjetti laaditaan padasiassa kerran vuodessa
ja tiydennetain kolmen tai neljain kuukauden vilein uusien ennusteiden pohjalta. Tarkistet-
tu budjetti korjataan ja muokataan ennalta mairityin viliajoin vastaamaan todellisuutta.
Rullaavassa budjetoinnissa budjettivuoden ensimmaiiset kuukauden budjetoidaan yksityis-
kohtaisemmin ja seuraavat summittain. Lihestyttiessd summittaisia kuukausia, ne tarkaste-
taan ja budjetoidaan yksityiskohtaisemmin seka laaditaan seuraaville kuukausille summittai-
nen budjetti. (Eronen 2005, 19 - 21; Neilimo & Uusi-Rauva 2004, 209, 217; Riistama & Jyrk-
ki6 1999, 354.)

Erosen mukaan Kajability Oy:n tapauksessa jarkevintd on kayttid vuosibudjettia, silld yrityk-

sen tilikausi on vuoden mittainen, vakituinen henkil6sté vaihtuu vuosittain ja suurin osa pro-



27

jekteista on kestoltaan alle vuoden mittaisia. Kajability Oy:n strategiat laaditaan kolmeksi

vuodeksi kerrallaan, joten timin pitkin aikajinteen suunnittelun yhteyteen on Erosen mie-
lestd jarkevaa laatia vuosibudjetti. Budjettityypiksi Eronen suosittelee rullaavaa budjetointia,
silla projektiluotoinen toiminta vaikuttaa jatkuvasti tulojen muodostumiseen, joten budjettia
tulee tarkastaa useaan otteeseen vuoden aikana. Niin ollen budjettipalavereja tiytyy pitdd
useammin, jolloin budjetin koostumukseen voidaan vaikuttaa paremmin, henkil6sto ja johto
pysyvit paremmin ajan tasalla yhtion kuluista ja tuotoista ja henkil6st6 sitoutuu paremmin

budjetin noudattamiseen. (Eronen 2005, 37 — 38.)

Budjetointi on prosessi, johon kuuluvat

e suunnittelu-,

e toimeenpano eli toteutus- ja

o tarkkailuvaihe.

Suunnittelu alkaa ennusteiden laatimisella, joiden pohjalta laadittavaa yrityksen pitkéin aika-
vilin strategista suunnitelmaa muokataan ja konkretisoidaan tietyn aikavilin osatavoitteiksi
budjettisuunnittelun avulla. Suunnitteluvaiheessa yrityksessa kartoitetaan erilaisia toiminta-
vaihtoehtoja ja suunnittelun tuloksena syntyy toimintasuunnitelma eli budjetti. Budjetoidut
tavoitteet pyritidn toteuttamaan kiyttimilld budjetteja hyviksi strategisessa johtamisessa
pitkdn aikavalin tavoitteiden saavuttamiseksi ja operatiivisessa johtamisessa jokapiiviisen
johtamisen apuna. Tarkkailuvaiheessa tavoitteita verrataan toteutuneeseen. Jos niiden vilil-
ld huomataan poikkeamia, erot analysoidaan ja suoritetaan joko korjaavat toimenpiteet tai
tehddin muutokset alkuperiiseen budjettiin. Toteutunutta voidaan kayttad hyviksi myos seu-
raavaa budjettia luotaessa. (Eronen 2005, 25; Neilimo & Uusi-Rauva 2004, 207 — 210, 217 -
218; Riistama & Jyrkkié 1999, 352; Ikdheimo ym. 2005, 172 - 173.)

Budjetointiprosessi voidaan organisoida usealla tavalla, joista yleisimmat ovat

e autoritaarinen menetelma,

e demokraattinen menetelmi ja

e yhteistyOmenetelma.



28

Autoritaarisessa menetelmissi budjetointi perustuu johdon antamiin toimintasuunni-
telmiin. Johto nimedd budjetointiryhmin kokoamaan budjetit sen antamien ohjeiden mukai-
sesti. Muu organisaatio, sen kokemus ja osaaminen suljetaan budjetoinnin ulkopuolelle. Me-
netelma on suhteellisen helppo ja nopea, mutta jokseenkin jaykkd. Menetelma soveltuu par-
haiten budjetoinnin aloittavalle yritykselle, aivan pienelle yritykselle ja kriisissd olevalle yrityk-
selle. Demokraattinen menetelma on autoritaarisen menetelmin vastakohta. Kaikki bud-
jettivastuussa olevat henkil6t osallistuvat budjetin laadintaan. Demokraattinen budjetointi
rakentuu alhaalta ylspdin ja johdon tehtivinid on koota, yhdistelld ja muokata budjetit yh-
teen lopullisiksi budjeteiksi. Budjetoinnin etuna on osaamisen hyédyntiminen budjetoinnis-
sa. Kun jokainen vastuullinen saa asettaa omat tavoitteensa, on vaarana, ettd ne ovat liian
pessimistid tai optimistisia, eivitkéd vilttimatta tue toisiaan. Kiytossd olevista budjetointime-
netelmista yleisin on kuitenkin yhteistydmenetelma, jossa pyritddn yhdistimain autoritaari-
sen ja demokraattisen menetelmén parhaat puolet. Johto asettaa tavoitteet ja resurssit, mutta
itse budjetoinnin hoitavat budjettivastuulliset henkil6t. (Riistama & Jyrkkié 1999, 361 — 362;
Neilimo & Uusi-Rauva 2004, 215.)

Erosen (2005, 38) mielestd Kajability Oy:n budjetointiin soveltuu parhaiten autoritaarinen
menetelmad, silld yrityksen koko ja projektien maira huomioon ottaen demokraattinen mene-
telmid tai yhteistyomenetelma on mahdoton noudattaa. Erosen (2005, 38) mielestd toiminnan
luonteen huomioon ottaen on jirkevii, ettd Kajability Oy:n johto suunnittelee kokonaisuu-

den ja miarittelee budjetille raamit sekd nimeai erillisen budjettiryhman laatimaan budjetit.

Toiminnalle asetettuja tavoitteita ei ole Kajability Oy:ssd osattu pukea taloudellisiksi tavoit-
teiksi, joten budjetointia ei ole aiemmin toteutettu kuin lahinna projektibudjetointina. Kajabi-
lity Oy hy6tyisi budjetoinnista monin eri tavoin. Yrityksen taloutta ja kannattavuutta voidaan
suunnitella ja seurata pitkélld aikavililld, taloudelliset ongelmat havaitaan aiemmin ja pysty-
tadn puuttumaan niihin ajoissa, budjetit ovat hy6dyksi hinnoiteltaessa eri projekteja, henki-
16st6 on motivoituneempaa tavoittelemaan toiminnalle asetettuja tavoitteita ja toiminnassa

mukana olevat opiskelijat oppivat kiytinnon kautta budjetointiprosessin. (Eronen 2005, 36.)

3.2.3 Hinnoittelu

Yritysten hinnoittelupditokset jakautuvat karkeasti kahteen ryhmiin; kiintedstd hinnastosta

padttimiseen ja yksittdisten tapausten, esimerkiksi projektin, hinnasta paittimiseen. Hinnan-
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asettaminen on monivaiheinen prosessi, johon vaikuttavat useat eri henkil6t, kuten esi-
merkiksi myynti- tai projektipaillikk6, markkinointipdallikko ja talouspaillikké. Hinnoittelu-
padtostd varten tarvitaan tietoa niin yrityksen sisélta kuin sen ulkopuolisilta markkinoiltakin.
Hinnoittelupaitokseen vaikuttavia tietoja ovat esimerkiksi palvelun tuottamisesta aiheutuvat
kustannukset, palvelun markkinahinta, kilpailevat palvelut, niiden ominaisuudet ja markki-
nointikanavat seki itse kilpailijat. (Ikdheimo ym. 2005, 197; Neilimo & Uusi-Rauva 2004,
177.)

Yritys voi hinnoitella palvelunsa kolmella eri tavalla:

e kustannusperusteisesti,

e kannattavuusperusteisesti tai yrityksen tavoitteisiin perustuvalla hinnoittelulla tai

e markkinalahtoisesti.

Kustannuksiin perustuvassa hinnoittelussa tarkastellaan palvelun tuottamisesta atheutu-
via kuluja ja hinnoittelu tapahtuu erilaisten kate- ja kalkyylilaskelmien pohjalta. Kustannuspe-
rusteista hinnoittelua varten yrityksen tulee yllapitdd kustannuslaskentajirjestelmia, jossa kus-
tannukset kohdistetaan tarkoin eri palveluille. Kannattavuuteen tai tavoitteisiin perustuva
hinnoittelu perustuu niin ikddn palvelun tuottamisesta aiheutuviin kustannuksiin. Kun kus-
tannusperusteisessa hinnoittelussa lasketaan yhteen palvelun tuottamisen aiheuttaneet kus-
tannukset ja lisdtdan nithin katetta tuova lisdprosentti, kannattavuusperusteisessa hinnoitte-
lussa taas mddritellddn ensin haluttu kate, johon lisitddn mahdollisimman pieniksi karsitut
palvelun tuottamisesta aiheutuneet kulut. Markkinaldhtoisessd hinnoittelussa tarkastel-
laan vallitsevaa hintatasoa. Yritys voi olla rooliltaan joko hinnanasettaja tai hinnanottaja.
Hinnanasettajat ovat yleensi monopoliasemassa ja pystyvit itse médrittelemain palvelunsa
hinnan. My0s erilaistamalla palveluaan yritys voi maaritelld palvelunsa hinnan vedoten sen
paremmuuteen verrattuna kilpailijoiden vastaavanlaisiin palveluihin. Hinnanasettajat taas
ovat samalla viivalla muiden kilpailijoiden kanssa, eikd kukaan voi mairitd palvelunsa hintaa,
vaan se muodostuu markkinoiden kysynnin ja tarjonnan mukaan. Kutakin tapaa kéytettdessa

kannattaa kuitenkin ottaa huomioon

1) ettei palvelua alihinnoitella markkinahintaan verrattuna vaikka kaikki kustannukset ja kate-

tavoitteet tulisivat taytetyiksi halvemmalla hinnalla ja
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2) asiakas- ja markkinatilanne, jolloin esimerkiksi uutta asiakasta tai markkina-aluetta val-
loitettaessa palvelun voi myydd halvemmalla, jos siitd poikivista jatkosopimuksista voidaan

saada hyvi hinta. (Ikdheimo ym. 2005, 197 — 200; Neilimo & Uusi-Rauva 2004, 166 - 177.)

Koska Kajability Oy on oppimisyritys, jossa opiskelijat ovat vasta harjoittelemassa opiskele-
miensa tietojen ja taitojen soveltamista kdytinnon litke-elimiin, ei Kajability Oy:n tuotteita
ja palveluita voida vield tiysin verrata ammattilaisten tuottamiin vastaaviin tuotteisiin ja pal-
veluihin. Tamin vuoksi markkinaldhtéinen hinnoittelu ei ole ensisijaisen hyvi vaihtoehto.
Kilpailijoita alhaisempi hinta voi kuitenkin joissakin tapauksissa toimia kilpailukeinona, kun-

han asiakas ymmairtaa, ettd laatu on my6s hinnan mukainen.

Tuotteiden ja palveluiden hinnoittelu Kajability Oy:ssd on tapauskohtaista eli jokaiselle pro-
jektille lasketaan oma hintansa. Hinnoittelu on ollut aiemmin aivan “tuulesta temmattua”.
Hinnoittelun pohjalla ei vilttimitta ole aina ollut edes budjetointia tai kustannusten lasken-
taa, vaan hinta on arvioitu suuntaa antavasti. Projektit ovat tistd syystd olleet jopa kannatta-
mattomia, mistd johtuen koko Kajability Oy:n toiminta on ollut kannattamatonta. Hinnoitte-
lusta on puuttunut yhtendinen kiytinté. “Mutu-tuntumalta” alihinnoitelluista palveluista ai-
heutui senkin suuntaista negatiivista vaikutusta, ettd yritykset alkoivat luulla, ettd yllipidetty
hintataso oli Kajability Oy:n normaali hintataso. Jos yleistd hintatasoa alettiin nostaa, jotta
hinnat olisivat edes suunnilleen kannattavia, eivit yritykset tuntuneet endi oikein hyvaksyvin
korkeampia hintoja. Hinnoittelua vaikeuttaa myo6s se, ettd Kajability Oy:lla ei ole vakiintu-
neita tuotteita ja palveluita. Jotta kannattamattomilta projekteilta viltyttiisiin tulevaisuudessa,
Kajability Oy:n hinnoittelun olisi jirkevad perustua kustannusperusteiseen tai kannattavuus-

tai tavoiteperustaiseen hinnoitteluun. (Eronen 2005, 34.)

Hintaa méariteltdessd palvelun tuottamisesta atheutuvat muuttuvat kustannukset on suhteel-
lisen helppoa maiiritelld ja ennustaa. Sen sijaan kiinteiden kustannusten kohdistaminen palve-
luille on vaikeampaa. Kiinteiden kustannusten kohdistamiseen on olemassa kolme laskenta-
tapaa: 1) omakustannusarvoon perustuva menetelmid (OKA), 2) toimintoperusteinen kus-
tannuslaskenta ja 3) katetuottolaskenta. ILaskentatapojen erona on se, ettdi OKA-
menetelmissa ja toimintoperusteisessa laskennassa kiintedt kustannukset pyritdan kohdista-
maan yksittdiselle tuotteelle tai palvelulle oikeudenmukaisesti. Katetuottolaskennassa yksittai-

sen tuotteen tai palvelun muuttuvien kustannusten paille lisdtddn prosentuaalinen katetuotto.

(Sutinen 1998, 249.)
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OKA-laskentatapaa kiytetain yleisimmin palveluyrityksissd, tuotannollisissa yrityksissa ja

yrityksissd, joissa tuotteita on vahin. Tulosbudjetin mukaisten kiinteiden kulujen kohdistami-
seksi lasketaan niin sanottu yleiskustannuslisdi. OKA-laskennassa yksittiiselle tuotteelle koh-
distetaan kiintedt kustannukset jonkun valitun jakoperusteen mukaisesti. Yleisin jakoperuste
ovat joko muuttuvat kustannukset tai tuotannon palkkakustannukset. Muuttuvat kustannuk-
set lisittynd yleiskustannuslisilli muodostavat omakustannusarvon, joka siis kattaa tuotteen
tai palvelun tuottamisesta aiheutuneet kustannukset. Omakustannusarvoon lisitddn haluttu
voittolisdprosentti, jolloin saadaan tuotteen tai palvelun tavoitehinta. (Sutinen1998, 250 —

251)

Toimintolaskennassa kiinteit kustannukset kohdistetaan tuotteille tai palveluille kustan-
nusajurien avulla. Kustannusajuri pyritaidn muodostamaan jokaiselle kiintein kustannuksen
eralle, kuten kirjanpitokuluille ja puhelinkuluille. Jokaiselle ajurille maaritellian toiminto, jon-
ka kdyttomairin perusteella kiintedt kustannukset jactaan. Esimerkiksi kirjanpitokustannus-
ten toimintoajuri on kirjattujen tositteiden maira ja puhelinkulujen soitetut minuutit. Kiinte-
it kustannukset jaetaan tuotteille tai palveluille sen mukaan, kuinka moni kirjattu tosite tai
soitettu minuutti on johtunut siitd tuotteesta tai palvelusta, jolle kustannuksia ollaan kohdis-
tamassa. Toimintolaskenta on niistd kolmesta tarkin, mutta myo6s tyoldin. (Sutinen 1998, 251

- 252)

Katetuottolaskenta on niistd kolmesta vaihtoehdosta helpoin, mutta my6s epatarkin. Bud-
jetoituihin kiinteisiin kuluihin lisdtdan budjetoitu voitto, josta saatu katetarve muutetaan kate-
tuottoprosentiksi jakamalla se muuttuvilla kustannuksilla. Lisdaamalla katetuottoprosentti
tuotteen tai palvelun muuttuviin kustannuksiin saadaan tavoitehinta. Katetuottolaskentaa

kaytetddn ldhinnd vahittiis- ja tukkukaupassa. (Sutinen 1998, 252 — 253.)

Toimintolaskenta voi olla ehki liian hankalaa toteuttaa kdytinndssd, mutta jos tarmoa selvi-
tystyohon riittad, niin toimintolaskenta on hyvin varteen otettava vaihtoehto kiinteiden kus-
tannusten kohdistusperusteena. Jos palvelun tuottamisen aloittamista vasta suunnitellaan,
eikd hinnoittelun apuna ole aiempaa kustannuslaskentaa, josta kiinteiden kustannusten jakau-
tuminen toimintolaskennan mukaisesti voitaisiin tarkistaa, on kdytinnossa hyvin hankalaa
arvioida kiinteiden kustannusten jakautuminen hinnoittelun avuksi ndin tarkasti. Palveluja
tuottavana yritykseni Kajability Oy:lle soveltuu my6s OKA-laskentatapa. Toiminnan ennus-

tettavuuden vaikeuden takia voidaan hinnoittelussa soveltaa my6s katetuottolaskentaa.
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4 KAJABILITY OY:N TALOUSHALLINNON PEREHDYTTAMISMATERIAALI

Taman luvun alussa on yleisesittely oppimisyritys Kajability Oy:n toiminnasta, organisaatios-
ta ja strategiasta. Téassd luvussa raportoidaan kehittimistyon eli perehdyttimismateriaalin laa-
timisen eteneminen suunnittelusta valmiin tyon toteuttamiseen. Itse kehittimistyon tuotos eli
perehdyttimismateriaali on myos sisillytetty tihdn lukuun kiyttden samaa otsikointia kuin
edelld laskentatoimen teoriaosuudessakin. Luvun lopussa arvioidaan kehittimistyon onnis-

tumista ja kdyddin lipi johtopiditokset kehittimistyon toimivuudesta ja luotettavuudesta.

4.1 Kajability Oy

Kajability Oy on Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijoiden ja henkilékunnan perustama
oppimisyritys. Kajability Oy:n omistavat ammattikorkeakoulun opiskelijat ja henkilokunta
seki kainuulaiset yritykset. Yrityksen toiminnan tarkoituksena on antaa opiskelijoille mahdol-
lisuus tehdéd projekteja tyoelimin tarpeisiin aidossa oppimisymparistéssa ja pdasta sovelta-
maan teoriassa oppimiaan asioita kiytaintoon seki syventimiin oppimiaan taitojaan. Projek-
tien myota opiskelijat ottavat kontakteja tyoeliman edustajiin tulevaisuutta varten. Kajability

Opy:n toiminta on suuntautunut
e selvityksiin ja tutkimuksiin,
e crilaisten tapahtumien jirjestimiseen,
e tyovoiman vuokraukseen,
e taloushallinnon palveluihin ja

e opiskelijoiden omien litketoimintaideoiden toteuttamiseen. (Kajaanin ammattikor-

keakoulu 2006; Eronen 2005, 30.)
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Yhtiokokous

[
Hallitus
Hallituksen puheenjohtaja

Toimitusjohtaja Varatoimitusjohtaja

Talouspaallikk6 Projektipaillikko
projekti 1

Tiedotuspaallikko Projektipaallikko
projekti 2

Markkinointipaallikko Projektipaillikko
projekti 3

Kuvio 2. Kajability Oy:n organisaatio (Eronen 2005, 31).

Lisaksi opiskelija voi toimia opiskeluaikana Kajability Oy:n hallinnossa seka johto- tai luot-
tamustehtivissd. Hallitus koostuu viidestd opiskelijajasenesti, joista yksi toimii puheenjohta-
jana, kahdesta opettajajasenesti sekid yhdestd yritys-/yhteisdedustajasta. Kaikilla hallituksen
jasenilld on lisiksi varajiasenet. Kajability Oy:n johtoryhmain kuuluvat hallituksen puheen-
johtaja, toimitusjohtaja, varatoimitusjohtaja, tiedotuspaallikko, markkinointipaillikké ja talo-

uspaallikko. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2006; Eronen 2005, 30 — 31.)

4.2 Perehdyttimismateriaalin suunnittelu ja toteutus

Kajability Oy:n toiminta keskeytettiin 1. huhtikuuta 2006 alkaen. Olen toiminut Kajability
Opy:n talouspaillikk6na toiminnan keskeyttimiseen saakka. Toiminnan jatkamisesta tai sen
mahdollisesta alkamisajankohdasta ei ole vield paitetty. On kuitenkin hyvin todenndkoéistd,
ettd kun toiminta jilleen kdynnistetdin, en ole enda Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskeli-
ja. Tdma tuo vaikeuksia Kajability Oy:n uuden taloushallinnon henkil6ston perehdyttdmi-
seen, silld perinteinen edeltidvin tyontekijin antama perehdyttiminen ei tissd tapauksessa tule

kyseeseen. Koska en siis todennikoisesti voi itse olla paikalla perehdyttimassa uusia henki-
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l6ita, tuli mieleeni idea kirjallisen perehdytysmateriaalin laatimisesta Kajability Oy:n talo-

haHadinemote heinfanchdiaiaisaseayakaksi.

Kun itse olin perehdytettivina Kajability Oy:60n, yritykseen tai muuhun henkilokuntaan
perehdyttimistd ei ollut juuri lainkaan, vaan otin asioista selvda itsenaisesti. Tyontehtiviin
perehdyttimisen suoritti edellinen talouspaallikko, joka parhaansa mukaan pyrki jakamaan
tietonsa ja taitonsa eteenpdin. Paljon asioita jai kuitenkin jalkikdteen tarkasteltuna kertomatta
enkd itsekddn osannut niistd kysya. Olen itsekin perehdyttinyt muutamaa henkil6a Kajability
Opy:n taloushallinnon tehtaviin, ja huomasin, ettd se ei olekaan niin helppoa kuin kuvittelisi.
On paljon asiaa mitka tulisi kertoa, mutta ilman perehdyttimissuunnitelmaa on hankalaa

paattid mistd aloittaa ja varmistua, ettd kaikki tarvittava tulee kerrottua.

Materiaalin kokoaminen alkoi rungon suunnittelulla. Perehdyttimismateriaalin sisiltoon vai-
kuttivat useat tekijit. Alkuun hahmottelin rungon sen mukaan, miti taloushallinnon tehtavia
olin itse Kajability Oy:ssd hoitanut. Kirjasin ty6skentelyaikanani kalenteriin ylos kaikki ty6-
tehtivit, joita Kajability Oy:ssa suoritin. Kalenterista oli suunnitteluvaiheessa hyvi tarkistaa,
olinko muistanut ottaa mukaan kaikki oleelliset tehtdvit. Materiaalin runkoa hahmottelin
my0s hyviksikiyttien edeltdjani Ohtosen (2004, 4 — 5) esittdmai erittelyd Kajability Oy:n
taloushallinnon ty6kokonaisuuksista. Apuna kiytin tietenkin my6s koulussa oppimaani tietoa

ja kirjallisuudesta saatua teoriaa osakeyhtién toiminnasta ja taloushallinnon eri tehtivista.

Tein sahkopostin valitykselld kyselyn (LIITE 2.) syyskuun 2006 lopulla my6s kahdelle enti-
selle Kajability Oy:n talouspaillikolle, jonka avulla saamani vastaukset vaikuttivat osaltaan
perehdyttimismateriaalin sisdlt66n ja painopisteisiin. Entisiltd talouspiallikéiltd saamani tieto
vastasi taloushallinnon tehtdvien hoitamisen osalta hyvin pitkalti omia kokemuksiani asiasta.
Tistd tein sen johtopditoksen, ettd my6s oma tietoni tehtdvien hoitamisesta on oikeansuun-
taista. Kévin ldpi my0s tilintarkastajan edellisilta tilikausilta laatimia tilintarkastuspoytakirjoja,
joissa mainittujen taloushallinnon virheiden ja puutteiden oikeaoppiseen hoitamiseen pyrin

materiaalissa painottamaan.

Niiden pohjalta materiaalille hahmottui runko, jota osia ryhdyin tiyttimain. Yleisin tapa
tehda jakoa laskentatoimen tehtivisti on jakaa ne sisidiseen ja ulkoiseen laskentatoimeen, ku-
ten tdssikin opinndytetyOssd on tehty. Sisdinen laskentatoimi on vapaaehtoista ja -muotoista
kun taas ulkoinen on lakisaiteistd ja madrimuotoista. Laht6kohtainen tilanne oli, ettd ulkoi-
sen laskentatoimen kdytinnon tehtdvit olivat pddasiallisesti tiedossani, mutta niiden tekemi-

seen madradvit lait, asetukset ja muut médriykset eivit. Sisdisen laskentatoimen tehtivistd
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minulla ei ollut lainkaan kiytinnon kokemusta, silli Kajability Oy:ssd ndihin asioihin ei
ollut panostettu juuri lainkaan ty6skentelyaikanani. My6skadn edeltdjini eivit olleet tehneet

kaytinnossa juuri lainkaan sisdisen laskentatoimen tehtavia.

Materiaalin padpaino on ulkoisen laskentatoimen tehtivissd, koska ne ovat lakisditeisid ja
midrimuotoisia, jolloin on tarkasti tiedettivd mitd tehdddn ja milloin tehddin. Ulkoisen las-
kentatoimen tehtdvien hyvi hallinta on tirkedd myo6s siksi, ettd ne toimivat tiedonldhteend
yrityksen ulkopuolisille toimijoille. Huonosti hoidetut tehtivit sekd niiden johdosta aiheutu-
neet puutteet, virheet ja vairistynyt kuva yrityksen taloudesta voivat johtaa edesottamuksiin.
Ulkoisen laskentatoimen tehtdvia kasiteltiin voimassa olevien lakien, asetusten ja eri viran-
omaisten mairdysten mukaisesti, soveltaen niitd kdytinnon toteuttamisen ohjeistuksessa Ka-
jability Oy:n ldhtokohdista. Kajability Oy luetaan niin sanotuksi pieneksi kirjanpitovelvolli-

seksi, jolloin lakia sovelletaan eri tavoin kuin suurissa yrityksissa.

Sisdisen laskennan avulla toteutettava toiminnan suunnittelu ja toiminnan kannattavuuteen
pyrkiminen ovat kuitenkin nekin tarkeitd seikkoja, ja timin vuoksi niidenkin toteutusta on
materiaalissa tarkasteltu. Suurin osa Kajability Oy:n menneistd kymmenestd toimintavuodes-
ta on ollut tappiollisia, joten toiminnan kannattavuuteen olisi kiinnitettiva enemmain huo-
miota. Koska Kajability Oy:n toiminta on hyvin vaihtelevaa, on sitd kuitenkin hankalaa en-
nustaa. Niin ollen suurin osa sisdisen laskentatoimen tehtdvistd on hyvin vaikea toteuttaa
kaytinnossd. Koska sisdisen laskentatoimen tehtivit ovat aiempinakin toimintavuosina olleet
vield lapsen kengissd, en lihtenyt nyt etsimadn materiaaliin yhtd oikeaa tapaa toteuttaa siséi-
sen laskentatoimen tehtivid. Kévin teoriaosuudessa lipi mahdollisia toimintavaihtoehtoja,
joista suosittelin parhaaksi arvioimaani vaihtoehtoa kaytettavaksi tulevaisuudessa Kajability

Opy:n sisdisessd laskennassa.

Kajability Oy:n uudet taloushallinnon tyontekijit ovat padasiassa toisen vuoden opiskelijoita
Kajaanin ammattikorkeakoulussa. Piaasiallisesti kaikki ovat taloushallinnon suuntautumis-
vaihtoehdon valinneita. Oletin materiaalia rakentaessani, ettd uudella tyontekijalld on kuiten-
kin jonkinlaista pohjatietoa taloushallinnosta. Taman vuoksi en kasitellyt materiaalissa kir-
janpidon perusteita tai muuta vastaavaa perustavanlaatuista tietoa. Jos kyselyiden, oman ko-
kemuksenti tai tilintarkastuskertomusten perusteella niytti kuitenkin olevan tarpeellista men-
nd aivan perusteisiin, kavin perusteet lipi yleiselld tasolla. Perusteiden lipikdyminen olisi
my0s paisuttanut opinndytetyon sivumairda liiaksi, eikd opinndytetyoén vaativuudenkaan
kannalta ole mielekdstd kdydd lipi aivan perustietoja, joten siksi ne oli mielestini parempi

jattad tdssa opinnaytetyossa kasittelematta.
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4.3 Ulkoinen laskentatoimi

Taloushallinnon pédvastuu ja valvonta kuuluu yhtién hallitukselle. Yhtién toimitusjohtajan
vastuulla taasen on huolehtia kirjanpidon lainmukaisuudesta ja varainhoidon luotettavasta

jitjestimisesti. (OYL 6:2 §, 6:17 §.)

Ulkoisen laskentatoimen tehtdvien kidytinnon hoitamisesta vastaa Kajability Oy:ssd talous-
hallinnon henkil6st6. Kajability Oy:n hallitus valitsee vuosittain kokouksessaan uudet talous-
hallinnon henkil6t, joille taloushallinnon tehtdvien hoitaminen delegoidaan. Tehtivien hoi-
tamista varten taloushallinnon henkil6ille luovutetaan tilinkdyttGoikeudet Kajability Oy:n
Osuuspankin tiliin poistaen samalla edellisten taloushallinnon henkiliden oikeudet. Tilin-
kayttooikeuksien muutoksesta on ilmoitettava Osuuspankin yritysosastolle. Muutoksen to-
distamiseksi pankille on naytettiva kopion ottamista varten alkuperiinen hallituksen kokouk-
sen poytakirja, jossa muutos on kasitelty, tai annettava kahden puolueettoman henkilon oi-

keaksi todistama jdljennos kyseisestd poytikirjasta.

Taloushallinnon tehtivien parissa tyoskentely nopeutuu huomattavasti, kun tyopiste on siisti
ja tehtdvien hoitamiseen liittyvit paperit ovat hyvissi jarjestyksessd toimivalla tavalla arkis-
toituina. Eri tehtdvid varten kannattaa ottaa kayttoon eri kansioita tai muovitaskuja, joissa
tehtdviin liittyvit dokumentit sailyvat hyvissd jarjestyksessd ja l0ytyvit tarvittaessa helposti.

Kansiot voi sisillon mukaan jaotella esimerkiksi seuraavalla tavalla.

Kirjanpito-kansio, joka jactaan kahteentoista osaan (kuukauteen) erottaen ne toisistaan vali-
lehdilla. Kunkin kuukauden osalta jirjestetddn sisilto siten, ettd alimpana ovat kuukauden
kirjanpidon tositteet asianmukaisessa jirjestyksessd, viimeisend (paillimmadisend) tositteena
kuukauden alv-laskelma, niaiden piilla kuukauden tositeluettelo sekd niiden pailld kuukau-
den tuloslaskelma ja tase. Erillisessi muovitaskussa kannattaa kirjanpitokansiossa sdilyttda

arvonlisdveron ja tybnantajasuoritusten maksuohje niiden maksamista varten.

Piivikirjat ja paikirjat -kansio, joka jaetaan kahteen osaan vililehdelld erottaen. Toiseen
osaan jirjestetidn koko tilikauden aikaiset kuukausittaiset paivakirjat vanhimmasta (paallim-
miisend) uusimpaan (alimmaisena). Toiseen osaan jarjestetddn koko tilikauden aikaiset kuu-
kausittaiset paakirjat samalla periaatteella. Tilikauden paityttya koko tilikauden piivikirjat ja
péakirjat sidotaan omiksi aineistoikseen, jolloin toteutetaan kirjanpitolain vaatimus kirjata
liiketapahtumat aikajitjestykseen (peruskitjanpito/piivikirja) ja asiajirjestykseen (paikirjan-

pito/piikitja). (KPL 2:4 §.)
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Palkkahallinto-kansioita on tarpeen muodostaa kaksi kappaletta suuren paperimairin

vuoksi. Palkkahallinto 1 -kansio jactaan neljadn osaan vililehdilld erottaen. Ensimmaiiseen
osaan arkistoidaan tyontekijoiden kanssa tehdyt tydsopimukset. Ennakonpiditysasetus maa-
rda, ettd ennakonpidatysvelvollisen on siilytettivd verokortit, joten ne arkistoidaan toiseen
osaan. Ennakonpiditysvelvollisuuden paittyessd verovuoden aikana, verokortti on palautet-
tava vilittomisti verovelvolliselle. Sivutuloverokortista riittda pelkkd kopio. Kolmanteen
osaan arkistoidaan ennakkoperintirekisteriin liittyvit asiakirjat, kuten ennakkoperintirekiste-
riotteet ja Y'TJ-palvelusta itse tulostetut tiedot. Ennakkoperintiasetuksen vaatimat palkka-
kortit arkistoidaan ensimmaiseen osaan, palkkalistat toiseen osaan ja palkkasuoritusten yhdis-

telmdt kolmanteen osaan. (EPA 1:2 §, 5:24 — 25 ()

Palkkahallinto 2 -kansio jactaan neljddn osaan vililehdilld erottaen. Ensimmaiseen osaan
arkistoidaan tilikauden aikaiset kopiot tyonantajasuoritusten valvontailmoituksista. Toiseen
osaan arkistoidaan tilikauden aikaiset kopiot ty6elikevakuutusmaksuista annetuista ilmoituk-
sista. Kolmanteen osaan arkistoidaan kalenterivuosittain annettava tyonantajan vuosi-
ilmoitus yhteenveto ja palkansaajakohtaiset erittelyt. Tédhdn osaan arkistoidaan myds vuosi-

ilmoituksen liitteend annettavat lomakkeet sosiaaliturvamaksuvapautuksesta.

Vero—-kansio, joka jactaan kolmeen osaan vililehdilld erotellen. Ensimmaiseen osaan arkis-
toidaan kopiot kuukausittaisista ALV-valvontailmoituksista. Toiseen osaan arkistoidaan ko-
piot yrityksen antamista veroilmoituksista. Kolmanteen osaan arkistoidaan muut arvonlisive-
roon ja tuloverotukseen liittyvit asiakirjat, kuten veroliput, verotusarvolaskelmat, valitukset

ja niin edelleen.

Budjetti-kansio, joka jactaan kolmeen osaan. Ensimmiiseen osaan arkistoidaan hallituksen
strategiapalaverin poytikirjat tai niiden kopiot, strategiset toimintasuunnitelmat ja budjetoin-
nin toimintasuunnitelmat. Toiseen osaan arkistoidaan tulosbudjetit ja tarkkailumuistiot seka

kolmanteen osaan rahoitusbudjetit ja tarkkailumuistiot.

Projekti-kansio, joka muodostetaan erikseen jokaiselle projektille. Kansioon arkistoidaan
muiden projektiasiakirjojen lisiksi projektibudjetti, hinnoittelulaskelma ja projektivakuutus-

asiakirjat.
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4.3.1 Liikekirjanpito

Liikekirjanpito toteutetaan Kajability Oy:ssd kuukausittain neljdssa eri vaiheessa, joita ovat 1)
aineiston koonti, 2) aineiston jirjestiminen, 3) aineiston tallennus kirjanpito-ohjelmaan ja 4)

kirjanpidon kuukausiajot.

Kirjanpitoaineisto koostuu kaikenlaisista papereista: laskuista, tiliotteista, yrityksen kokousten
poytikirjoista, kiteis- ja tiliostojen kuiteista, sopimuksista, litkekirjeista ja niin edelleen. Kaik-
ki paperit, jotka syntyvit asioinnista muiden yritysten, asiakkaiden, pankkien ja viranomaisten
kanssa ovat siis kirjanpitoaineistoa, jotka muodostavat yrityksen litketapahtumat todentavan

tositeaineiston ja kirjeenvathdon. (Taloushallintoliitto.)

Menotositteisiin, joita ovat esimerkiksi puhelinlasku, toimitilan vuokra ja vakuutusmaksu,
on ennen maksamista saatava selkedsti ja pysyvisti merkitty hyviksyntd toiminimen kirjoi-
tukseen oikeutetulta henkiloltd. Tillaisia Kajability Oy:n yhti6jirjestyksen mukaan ovat halli-
tuksen puheenjohtaja, toimitusjohtaja tai kaksi hallituksen jdsentd yhdessd. Kajability Oy:lld
saattaa olla lisdksi tiliasiakkuuksia joissakin yrityksissd, joihin tehdyista tiliostoista yritykset
lihettavit Kajability Oy:lle kuukausittain koontilaskuja kuukauden aikana kertyneistd ostois-
ta. Niihin laskuihin tulee hyviksynnin lisaksi liittid alkuperdiset kuitit tai ldhetteet ja toi-
minimenkirjoittajan antama valtakirja ostojen tekemiseen ellei ostaja ole toiminimenkirjoi-
tukseen oikeutettu. Jos alkuperiinen kuitti on haalistuva limpokirjoitintekniikalla tulostettu
kuitti, on siitd otettava tietojen siilyvyyden vuoksi valokopio. (Kajability Oy:n yhtidjirjestys

6§)

Jos meno atheutuu sellaisesta tyostd, tehtdvista tai palvelusta (tydkorvaus) yrityksen ulkopuo-
liselle toimijalle, joka ei kuitenkaan ole palkkaa, on tarkastettava myo6s kuuluuko suorituksen
saaja ennakkoperintirekisteriin. Tiedon voi tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelma-
palvelun internet-sivuilta. Jos suorituksen saaja ei kuulu ennakkoperintirekisteriin, on laskun
arvonlisiverottomasta summasta laskettava ja toimitettava ennakonpiditys, joka on
osakeyhtioiltd, osuuskunnilta, yhdistyksiltd, muilta yhteis6iltd ja yhteisetuuksilta sekd avoimil-
ta ja kommandiittiyhti6iltd ja muilta yhtymiltd kolmetoista (13) prosenttia. Luonnollisilta
henkil6ilta, kuten toiminimeni elinkeinoa harjoittavalta henkil6ltd ennakonpidatys toimite-
taan verokortin midrdidmadn prosentin, tai verokortin puuttuessa kuudenkymmenen (60)
prosentin suuruisena. Tyokorvauksena maksetaan tillin: veroton summa — ennakonpidatys

+ arvonlisivero. Ennakonpiditys maksetaan yhdessi palkoista maksettavan ennakonpidatyk-
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sen kanssa ja toiminimille maksetut tyokorvaukset ilmoitetaan kuukausittaisella tynantaja-
suoritusten valvontailmoituksella. Yhteiséille maksettuja tyokorvauksia ei ilmoiteta kuukau-
sittaisessa valvontailmoituksessa, mutta tyénantajan vuosi-ilmoituksessa kyllakin. (EPL 2:25
§; EPA 1:3 §, 1:4 §, 1:6 §, 1:10 §, 2:15 §; Verohallitus 20006 a; Yritys- ja yhteisOtietojirjestelma
20006.)

Kun edelld mainitut seikat ovat kunnossa, on ostolasku valmis maksettavaksi. Laskut makse-
taan ajallaan kiyttien Osuuspankin verkkopankkia. Laskun maksanut henkilé merkitsee las-
kuun maksupiivamaidrin ja kuittaa laskun allekirjoituksellaan maksetuksi. Verkkopankin
tunnukset on ehdottoman tirkeda siilyttaa lukitussa tilassa, jonne padsevit vain tilinkayttéoi-

keutetut henkil6t. Niin viltytddn mahdollisilta vddrinkaytoksilta.

Joissakin projekteissa saatetaan kayttdd myos kiteiskassaa. Kiteiselld rahalla ostetuista tava-
roista tulee olla niin ikdan alkuperdinen kuitti ja valtakirja ostojen tekemiseen. Myo6s projekti-
péallikké hyviksyy oston kuuluvaksi projektin menoihin ja tekee tarvittavat merkinnit, jotta
kulu voidaan kirjanpidossa kohdistaa oikealle projektille. Kiteiskassaan liittyvit tulot ja kulut
tulee merkitd paivikohtaisesti erilliseen kassakirjaan. Kiteiskassan ja kassakirjan tasmadvyytta

tulee seurata jatkuvasti.

Kajability Oy:n tuottamat myyntilaskut perustuvat projektipdallikéiden hyviksymiin lasku-
tuspyyntoihin (LIITE 3.), joista kdyvit ilmi projekti, asiakkaan laskutustiedot, tuote tai pal-
velu, laskutuksen peruste, laskutettavien yksikoiden maara, laskutettava yksikkohinta, arvon-
lisaveron sisdltyminen hintaan ja laskun maksuehto. Laskutuspyynnéssa annettavien tietojen
tulee perustua asiakkaan kanssa tehtyyn sopimukseen ja asiakkaan antamiin tietoihin. Lasku-
tukseen tarvittavien tietojen tarpeellisuus perustuu osittain myos arvonlisidverolakiin, jonka
mukaan Kajability Oy:n laatimien laskujen tulee sisiltdd laskun antamispdivi, yhteen tai use-
ampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksil6idd, arvonlisiverotun-
niste, jolla elinkeinoharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut, myyjan ja ostajan nimi ja osoite,
myytyjen tavaroiden méiri ja luonne tai palvelujen laajuus ja luonne, tavaroiden toimituspai-
vi, palvelujen suorituspiiva tai ennakkomaksun maksupdivi, jos se voidaan maarittad eika se
ole sama kuin laskun antamispdivi, veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden
osalta, yksikkchinta ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset, jos niitd ei ole otettu huomi-
oon yksikkéhinnassa, verokanta, suoritettavan veron maira euroissa ja jos laskulla muutetaan

aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus tihdn laskuun. (AVL 22:209 b §.)
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Poikkeuksena ovat kuitenkin loppusummaltaan alle 250 euron suuruiset laskut, joiden

osalta laskussa on oltava vain laskun antamispiivd, myyjin nimi ja arvonlisiverotunniste,
myytyjen tavaroiden maira ja luonne tai palvelujen luonne sekd suoritettavan veron mdaira
verokannoittain taikka veron peruste verokannoittain. Laskut laaditaan kayttdmilld lasku-
tus/myyntireskontra-ohjelmaa. Myyntilaskuja tulostetaan ohjelmasta kaksi (2) kappaletta,
toinen postitettavaksi asiakkaalle ja toinen kirjanpidon tositteeksi, johon tulee liittad edelld

mainittu laskutuspyynto. (AVL 22:209 c §.)

Muistio- ja korjaustositteet ovat Kajability Oy:n itse laatimia tositteita. Mallipohjat muis-
tiotositteesta (LIITE 4.) ja korjaustositteesta (LIITE 5.) ovat liitteinid. Muistiotositteita kay-
tetddn yleisimmin selventimain jokin kirjanpidon tapahtuma, josta ei ole saatavilla ulkopuo-
lisen antamaa tositetta. Yleisimmin muistiotositetta kaytetadn todentamaan yrityksen sisdinen
kirjanpidollinen tapahtuma, kuten jaksotusten teko ja purkaminen tai poistokirjaukset. Kor-
jaustositteita taasen kdytetddn silloin, kun kirjanpidossa huomataan jilkikiteen virhe, joka
kuuluu muulle kuin kuluvalle, avoimelle kuukaudelle. Virheiden syntymisen estamiseksi on
varmempaa ensin nollata virheellinen vienti kirjaamalla se painvastaisesti kuin alkuperiisessi
tositteessa, jonka jilkeen kirjata vienti niin kuin se tulee oikein kirjata. Korjaustositteen liit-
teeksi tulee ottaa kopio alkuperiisesti tositteesta ja alkuperiiseen tositteeseen tulee mer-
kitd milld tositteella sitd on korjattu. Muistio- ja korjaustositteita koskevat samat sddnnokset
kuin muitakin tositteita; tositteen tulee sisaltdd samat kirjanpitoon merkittivit tiedot kuin

muissakin ja sen tulee olla toiminimen kirjoittamiseen oikeutetun hyvaksyma.

Kirjanpidon tositteet jirjestetddn niille varattuun kansioon pankilta saatavien tiliotteiden mu-
kaisesti. Tositteet jirjestetddn tiliotteen mukaiseen aikajirjestykseen siten, ettd tiliotteen en-
simmiinen tapahtumaan liittyvi tosite on alimmaisena kansiossa. Tdma nopeuttaa kirjanpi-

toa, koska uusin tosite voidaan laittaa kansioon aina péaallimmaiseksi.

Tositteet tallennetaan kayttden kirjanpito-ohjelmaa. Liiketapahtumat kirjataan kirjanpitotileil-
le kidyttien kulloinkin kdytossd olevaa tilikarttaa. Vaikka laki antaakin kirjanpidon laatimiselle
pidemmain ajan, on jirkevaa laatia kirjanpitoa aiemmin, kuin neljan kuukauden kuluttua kuu-
kauden paattymisestd (KPL 2:4 §). Verkkopankista voi tulostaa tilitapahtumien luettelon mil-
loin vain, joten kirjanpidon laatiminenkin onnistuu esimerkiksi viikkotasolla. Viikoittainen
kirjanpidon laatiminen jakaisi taloushallinnon tehtivia pidemmille ajanjaksolle, jolloin valtyt-
tdisiin tehtdvien kasaantumiselta alkukuulle. Viikoittainen kirjanpidon laatiminen takaisi kuu-

kausittaisen taloudellisen tiedon saattamista nopeammin my6s hallituksen tietoon.
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Kirjanpidon laatiminen suoriteperusteisesti on myo6s suositeltavaa. Koska kirjanpito on

joka tapauksessa muutettava suoriteperusteiseksi ennen tilinpaatostd, suoriteperusteisuuden
kaytto jo tilikauden aitkana helpottaa tilinpaatoksen valmistelua. Suoriteperusteisuus parantaa
my0s taloudellisen tiedon oikeellisuutta, koska kulut ja tuotot on kohdistettu paremmin niille
kuukausille, joille ne kuuluvat. Suoriteperusteisuutta kiytettdessd menotositteet kirjataan

kuukausittain seuraavast:

Saadaan tammikuussa puhelinlasku 60 euroa ajalta 1.1. - 31.3, jossa erdpiiva 31.1. Tammi-

kuussa lasku maksetaan ja tehdddn seuraava kirjaus:

Debet Kredit
Puhelinkulut 16,39
Ostojen alv-saamiset 10,83
Menoennakot 32,78
Sekkitili 60,00.

Helmi- ja maaliskuussa tehtyd jaksotusta puretaan seuraavalla kirjauksella kummassakin

kuussa:

Debet Kredit
Puhelinkulut 16,39
Menoennakot 16,39.

Kajability Oy:n laskut laaditaan yleensa jilkikdteen, jolloin tulo kohdistetaan vain sille kuu-
kaudelle, jolloin maksu saadaan tilille. Jos tuotteista tai palveluista saadaan ennakkomaksuja
eli laskutetaan etukiteen, tulot tdytyy suoriteperusteisuutta kiytettdessd jaksottaa edellisen

esimerkin mukaisesti.

Kirjanpidon laatimisen jilkeen kirjanpito-ohjelmasta tulostetaan kuukausitasolla piivikirja,
péakirja, tuloslaskelma ja tase. Ndiden avulla taloushallinnon henkiléstén on helpompi seura-
ta taloudellista tilannetta ja tdsmayttda kirjanpitoa. Kuukausittain kannattaa tdsmayttda aina-
kin pankkitilin saldo tiliotteelta sekd maksettava arvonlisiverovelka, ennakonpiditysvelka,
sosiaaliturvamaksuvelka ja tyontekijan elakevakuutusmaksuvelka valvontailmoituksista. Niin
virheet tulevat huomatuiksi nopeammin, eivitka jad enda pyoriméan tilinpdatoshetkeen saak-
ka. Kuukausittain kirjanpito-ohjelmasta tulostetaan my0s arvonlisiverolaskelma, jonka pe-
rusteella tehddin valvontailmoitus ja maksetaan suoritettavien verojen ja vihennettivien ve-

rojen erotus eli tilitettdva vero.
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Kirjanpidon vilitilintarkastuksen suorittaminen on suositeltavaa esimerkiksi tilikauden

puolessa vilissd. Tilintarkastaja voi tuolloin kdyda ldpi esiin nousseita asioita ja kysymyksia
hallituksen edustajien ja taloushallinnon henkiloston kanssa. Tilintarkastaja voi nostaa esiin
my6s huomaamiaan virheita ja puutteita. Tama helpottaa varsinaisen tilinpadtoksen laatimista

sekd parantaa yrityksen toimintatapoja ja kiytinteita.

4.3.2 Tilinpaitos

Kajability Oy:n tilikausi paittyy 31. heindkuuta, joten tilinpdit6s olisi lain puitteissa laadittava
viimeistddn 30. marraskuuta mennessi. Kajability Oy:n yhtidjirjestyksessd kuitenkin maara-
tadn tilinpaatoksen esitettivin varsinaisessa yhtibkokouksessa hallituksen madradmind pai-
vini lokakuun loppuun mennessi, joten tilinpditos on laadittava lain miaradmaa ajankoh-
taa ailemmin. Kajability Oy tdyttdd niin sanotun pienen kirjanpitovelvollisen kriteerit ja saa
niin ollen hyédyntii siitd johtuvat huojennukset tilinpadtoksensi laadinnassa. (KPL 3:6 §,

3:9 §; KPA 1:1 - 2 §; OYL 8:4 §; Kajability Oy:n yhtijirjestys 10 §.)

Kajability Oy ei kuitenkaan saa jattad erillisen toimintakertomusta laatimatta, silld yhti6jarjes-
tyksen 10. pykidlassdi médritidn yhtiGkokouksessa kisiteltivin tilinpddtoksen, joka kasittda
tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen. Yhtiéjirjestys kumoaa niin ollen kirjanpito-
lain vapautuksen toimintakertomuksen laatimatta jattimisesta. Jos pieni kirjanpitovelvollinen
kuitenkin laatii toimintakertomuksen vapaaehtoisesti, voi se laatia sen ilmoittaen vain kirjan-
pitolain ja osakeyhtitlain edellyttimat suppeat tiedot. (OYL 8:5 §; KPL 3:1 §; Kajability Oy:n
yhtidjarjestys 10 §; KHT-yhdistys 2005, 218.)

Tilinpaitos ja toimintakertomus sekd luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista samoin
kuin tieto niiden siilytystavoista on kirjoitettava sidottuun tai valittomasti tilinpaatoksen
valmistumisen jilkeen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on numeroitava.
Malli pienen kirjanpitovelvollisen tilinpadtoksestd sovellettuna Kajability Oy:lle (LIITE 6.)
on liitteend. Sitomistavan voi tasekirjan laatija itse paittdd, joskin voidaan mainita, ettd toi-
mistotarvikkeita myyvisté liikkeistd 16ytynee tarkoitukseen sopiva kansio. (KPL 3:8 §; Leppi-
niemi & Leppiniemi 2002, 112 — 113, 168 - 170; Leppiniemi & Leppiniemi 2001, 164 — 166,
177 - 208; Makinen 2005; KHT-yhdistys 2005, 31 — 33, 40 — 41, 64 - 67, 216 — 240.)

Vaikka kdytinnon tilinpaitoksen laatimisen hoitaakin taloushallinnon henkil6st6, on tilinpda-

toksen valmistelu hallituksen tehtava. Hallituksen tulee kokouksessaan kasitelld laadittu tilin-
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paatos ja hyviksya se esitettdviksi yhtiokokoukselle. Kaytinnossa tissa kokouksessa halli-

tuksen jasenet allekirjoittavat tasekirjan.

Hallituksen hyviksyttyé ja allekirjoitettua tilinpditos, se toimitetaan tilintarkastukseen riitta-
vin hyvissa ajoin ennen sitd yhtiokokousta, jossa tilinpdatoksen vahvistamisesta paitetain.
Tilintarkastajalle toimitettavista muista asiakirjoista on liitteend muistilista (LIITE 7.). Varsi-
naisena tilintarkastajana on toiminut toiminnan alusta alkaen HTM Heli Itkonen, jonka yh-
tickokous on valinnut tehtivdansa toistaiseksi. Tilintarkastuksen tehtyéin tilintarkastaja tekee
merkinnin tilinpddtokseen, jossa viitataan tilintarkastuskertomukseen sekd lausutaan siitd,
onko tilinpaatos laadittu hyvin kirjanpitotavan mukaisesti. Tilintarkastusmerkinta tulee tase-
kirjaan hallituksen allekirjoitusten jilkeen. Siistin yleisilmeen vuoksi on mielekisti, etta tilin-
paitoksen laatija kirjaa vakiomuotoisen tilinpaatosmerkinnin koneellisti sille kuuluvaan paik-
kaan ja varaa tilintarkastajalle tilaa pdivita ja allekirjoittaa tilinpaatosmerkinta. Tilintarkastajan
on toimitettava tilintarkastuskertomus hallitukselle viimeistddn kaksi (2) viikkoa ennen sitd
yhtibkokousta, jossa tilinpditos esitetidn vahvistettavaksi. Tilintarkastuskertomus liitetdan
tilinpdatokseen, joten timé kannattaa huomioida tasekirjan sivunumeroinnissa. (TilintL 4:18

§, 4:19 §; OYL 7:2 §, 7:4 §; Ikdheimo ym. 2005, 41.)

Yhtiokokouksen hyviksyttyd ja vahvistettua tilinpadatoksen, on se toimitettava rekisteroita-
viksi Patentti- ja rekisterihallitukselle (PRH) kahden (2) kuukauden kuluessa vahvistamisesta.
Rekisteroitavaksi toimitetaan jaljennos virallisesta tilinpaatoksesté (tuloslaskelma, tase ja liite-
tiedot) seka tilintarkastuskertomuksesta. Yhtiokokouksen hyviksymai hallituksen esitys voi-
ton tal tappion kasittelystd voidaan kirjata suoraan rekisteréintilomakkeeseen, jolloin sithen
liittyen el tarvita liitteitd. Vaihtoehtoisesti esitys jitetddn kirjoittamatta itse lomakkeeseen,
mutta mukaan on liitettdva tilloin erillinen hallituksen kirjallinen esitys voiton tai tappion
kisittelystd tai sen yhtibkokouksen poytikirjan oikeaksi todistettu jdljennds, jossa hallituksen
esitys on hyviksytty. Rekisteréintiin on helpointa kayttaa Patentti- ja rekisterihallituksen in-

ternet-sivuilta saatavaa lomaketta. (IKPL 3:9 §; OYL 8:10 §; PRH 2006 a; PRH 2006 b.)

Edellisten yhteenvetona voidaan kuvata tilinpaatokseen liittyvat vaiheet viimeisine aikarajoi-

neen seuraavasti:
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Aika Tapahtuma

viimeistadn 15.9. laadittava tilinpdatos
koolle kutsuttava hallituksen kokouksen

viimeistaan 30.9. pidettivi hallituksen kokous, jossa tilinpaitos allekirjoitetaan
annettava aineistot tilintarkastukseen

viimeistddn 16.10. koolle kutsuttava varsinainen yhtidkokous
tilintarkastajan annettava toimintakertomus

viimeistaan 31.10. pidettivi tilinpaitoksen vahvistava yhtiokokous

viimeistdan 31.12. rekister6itava tilinpadtods

Kuvio 3. Kajability Oy:n tilinpaitcksen aikataulu.

Sidottu tasekirja on siilytettdvd vihintddn kymmenen (10) vuotta tilikauden paittymisestd,
samoin kuin tase-erittelyt ja liitetietojen erittelyt. Myos kayttoaikaa koskevin merkinndin va-
rustettu tililuettelo, eli tilikartta, on sdilytettivi edelld mainitun ajan. Toiminnan keskeytymi-
sen atkana Kajability Oy:n tilinpaitokset ja tositteet ovat arkistoituina Kajaanin ammattikor-

keakoulun arkistoon. (KPL 2: 10 §, 3:8 §, 3:13 §.)

4.3.3 Verotus

Veroilmoituksen laatimista on vastuussa yhtion hallitus. Veroilmoitus annetaan Verohallituk-
sen kutakin tarkoitusta varten vahvistamia lomakkeita kéyttien. Allekirjoitettu veroilmoitus
voidaan antaa postitse Oulun ja Kainuun verovirastoon tai lahettdd sihkoéisesti varmennetuil-
la tunnuksilla TYVI-jirjestelmin kautta Renki-palvelun avulla internetissi. Veroilmoitus on
annettava neljin (4) kuukauden kuluessa tilikauden paittymisestd eli marraskuun loppuun
mennessi. (Laki verotusmenettelystd 2:9 §; Verohallituksen pédtos ilmoittamisvelvollisuu-

desta ja muistiinpanoista 2 §, 4 - 5 §, 2:13 §.)

Osakeyhtién on veroilmoituksessa tai sen liitteessd annettava muun muassa tieto siitd, onko
tilinpaatos laadittu kirjanpitolain tarkoittamalla tavalla kansainvalisten tilinpadtosstandardien
mukaisesti, tieto siitd, onko yhteisén toimiala tai pankkinumero muuttunut, tiedot sellaisen
osakkeenomistajan nimestd, henkil6- tai yritys- ja yhteisdtunnuksesta ja omistusosuudesta

yhtiossi, joka omistaa vihintiin kymmenen (10) prosenttia yhtion osakkeista, selvitys voi-
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tonjaosta seki tieto tilikauden péittyessi yhtion hallussa olevien omien osakkeiden luku-

madristd. (Verohallituksen paitos ilmoittamisvelvollisuudesta ja muistiinpanoista 17 §.)

Veroilmoituksessa tai sen liitteessd on tulolajeittain, tuloldhteittiin ja varallisuusryhmittdin

sekd muutoin riittavisi eriteltyna ilmoitettava veronalaiset tulot ja varallisuus. Veroilmoituk-

sessa on vastaavasti annettava eritellen my6s ne vihennykset, jotka halutaan lukea hyviksi.

Tulo ja varallisuus seka niistd tehtavat vihennykset on ilmoitettava sentin tarkkuudella. Ve-

roilmoituksella annetaan muun muassa:

veroilmoituslomakkeella esitetyn tuloslaskelmakaavan mukaan eriteltyind tilikauden
elinkeinotoiminnan veronalaiset tuotot sekd verovapaat tuotot; muun muassa
elinkeinotoiminnan kédyttbomaisuuden luovutusvoitoista, saaduista osingoista, satun-
naisista tuotoista ja varausten vihennyksistd ilmoitetaan lisidksi kirjanpidossa luettu

maara,

veroilmoituslomakkeella esitetyn tuloverolaskelmakaavan mukaan eriteltyiné tilikau-
den elinkeinotoiminnan verotuksessa vihennyskelpoiset kulut, clinkeinotoimin-
nan poistoista, edustuskuluista, kdyttbomaisuuden luovutustappioista ja varausten li-

sayksistd ilmoitetaan lisiksi kirjanpidossa kuluna kirjattu maara,

tieto tilikauden elinkeinotoiminnan tuloksesta tai tappiosta ja niistd eristi, joita el

oteta huomioon tappiota vahvistettaessa,

veroilmoituslomakkeella esitetyn varallisuuslaskelmakaavan mukainen laskelma yh-
teison niistd varoista ja veloista, jotka otetaan matemaattista arvoa laskettaessa huo-

mioon, sekd ndiden varojen ja velkojen erotus,

veroilmoituksella esitetyn kaavan mukainen esitys oman piddoman muodostumi-

sesta,

tieto siitd, onko tilintarkastus tilikaudelta suoritettu ja siitd, sisaltdako tilintarkastus-
kertomus tilintarkastuslaissa tarkoitettuja kielteisia lausuntoja, muistutuksia tai lisitie-

toja,

jos yhteisé vaatii verovuoden tulostaan vihennettiviksi aikaisemmilta verovuosilta
vahvistetun tappion, tieto siitd, ovatko yli puolet osakkeista vaihtaneet omista-

jaansa muun saannon kuin testamentin tai perinnén vuoksi tappiokauden aikana tai
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sen jalkeen. (Verohallituksen pditos ilmoittamisvelvollisuudesta ja muistiinpanoista

15§,17§)

Verotusta toimitettaessa veronalaiset tulot ja vihennyskelpoiset menot jaksotetaan asian-
omaisten verovuosien tuotoiksi ja kuluiksi. Elinkeinotoiminnan tulos on verovuoden tuotto-
jen ja kulujen erotus. Tulos lasketaan viimeksi vahvistetun tilinpddtoksen perusteella. Yhtién
osakkeiden matemaattisen arvon maarittiva nettovarallisuus lasketaan kuitenkin verovuotta
edeltivin vuoden yhtién tilinpdatoksen mukaisen nettovarallisuuden perusteella. Veroilmoi-
tukseen on liitettdva jdljennds kirjanpitolain mukaisesta tilikauden tuloslaskelmasta ja tasees-

ta. (EVL 1:3 §, Laki varojen arvostamisesta verotuksessa 1:2 §.)

Ennakkoperintirekisteriin merkitidn hakemuksesta ne, jotka harjoittavat tai aikovat harjoit-
taa elinkeinotoimintaa. Ennakkoperintirekisteriin kuuluminen tarkoittaa sitd, ettd elinkei-
nonharjoittaja hoitaa itse elinkeinotoiminnan tuloista atheutuneet verot maksamalla ennak-
koveroa. Muutoin ostajat joutuisivat vihentimain maksamastaan vastikkeista ennakonpidi-
tyksen. Ennakonkanto maksetaan maksuunpannun veron miiristi riippuen yhdessi tai use-
ammassa erissi viimeistddn ennakonkantokuukauden 23. pdivind. Ennakoita maksetaan saa-
tujen ennakkoverolippujen mukaisesti. Yritys voi maksaa oma-aloitteisesti ennakon tdyden-
nysmaksua, jos se katsoo, etteivit kannetut ennakot riitd koko verovuodelta maksettavaksi

tulevien verojen kattamiseksi. (EPL 2:23 §, 2:25 §; EPA 4:20 §.)

Kannetut ennakot ja ennakon tiydennysmaksut luetaan yrityksen hyvaksi tilikausittain.
Kannetut ennakot luetaan verovuoden suorituksiksi, jos ne ovat erddntyneet ennen tilikau-
den pidittymistd ja ovat kertyneet viimeistddn kuukautta ennen verotuksen pdittymistd. En-
nakon tiydennysmaksut luetaan verovuoden suorituksiksi, jos ne on maksettu viimeistidn
kuukautta ennen verovelvollisen verotuksen padttymistd. Verotuksessa hyvaksi luettavat
madrit, joita ei tarvita verovuonna verojen kattamiseen, palautetaan ennakonpalautuksena.
Jos hyviksi luettavat mairit eivit riitd verovuoden verojen kattamiseen, mairatain verovel-

volliselle maksettavaksi jadannosvero. (Laki verotusmenettelystd 4:34 - 35 §, 4:50 §.)

Verovelvolliselle lihetetdan verotuksesta verotuspditds, jossa selvitetdan verotuksen perus-
teet. Lisiksi verovelvolliselle lihetetddan verotustodistus, jolla voidaan todistaa toimitettu ve-

rotus. Ndmi asiakirjat tulee arkistoida Vero-kansioon. (Laki verotusmenettelysta 4:51 §.)

Kirjanpito-ohjelmasta tulostetun arvonlisiverolaskelman mukainen tilitettivien verojen maa-

ra on ilmoitettava ja maksettava viimeistiin kalenterikuukautta seuraavan toisen kuu-
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kauden 15. péivini eli esimerkiksi tammikuun arvonlisivero on tilitettdva ja maksettava

vilmeistddn maaliskuun 15. piivdnd. Ilmoitus tehdddn verohallinnolle sihkoéisesti TYVI-
palvelun kautta Renki-palvelun avulla internetissd. Valvontailmoitusta tehtdessa tulee lihetet-
tyjen tietojen yhteenvetosivuja tulostaa kaksi (2) kappaletta; toinen kirjanpidon tositteeksi ja
toinen arkistoitavaksi Vero-kansioon. Arvonlisivero maksetaan verohallinnon arvonlisive-
rovelvollisille vuosittain lihettimin arvonlisiveron maksuohjeen mukaisesti, joka sisiltda

yrityskohtaiset maksuohjeet. (AVL 14:147 §, 16:162 §; Renki.)

Verovirasto maksaa mahdollisen arvonlisiveron huojennuksen hakemuksesta tilikauden péa-
tyttyd, eikd huojennus ndin ollen vaikuta kuukausittaisiin arvonlisdveroilmoituksiin tai —
maksuihin. Huojennusta voi hakea kolmen (3) vuoden kuluessa sen tilikauden pédittymisesta,

jota huojennus koskee. (AVL 14 a:149 b §.)

4.3.4 Palkanlaskenta ja palkkakirjanpito

Kajability Oy:n palkanmaksu perustuu annettuihin palkkapyyntéihin (LIITE 8.). Palkanmak-
sun perusteet ja palkka on sovittava Kajability Oy:n ja tyontekijan valiselld kirjallisella tyoso-

pimuksella. Palkkapyynt6jen tulee olla projektipaallikon tai toimitusjohtajan hyviksymia.

My06s vuosilomakorvaukset ovat ennakonpidityksen alaista palkkaa. Kajability Oy:n ty6suh-
teiden ollessa lyhyitd, kaytinnossa kaikille tyontekijoille maksetaan lomakorvaus ansaitusta,
mutta pitimattomastd vuosilomasta tybsuhteen paittyessi tai lomakorvaus ansaitusta vapaas-
ta viimeistaan lomakauden paittyessd. Maksettaessa lomapalkkaa tai lomakorvausta tydnanta-
jan on annettava tyontekijille laskelma, josta ilmenevit lomapalkan tai lomakorvauksen suu-
ruus ja midrdytymisen perusteet. Lomapalkan ja lomakorvauksen laskentakaavat ovat liittee-

nd (LIITE 9.). (Vuosilomalaki 3:10 — 12 §, 6:28 §; EPA 1:8 §; Aalto 2003, 43.)

Palkat lasketaan ja maksetaan kahden viikon vilein kuukauden puolivilissd ja kuukauden lo-
pussa. Palkkapyynnoén mukaisesta bruttopalkasta vihennetdin tyontekijan verokortin mukai-
nen ennakonpiditys. Jos tyontekija ei ole toimittanut verokorttiaan, ennakonpidatysti peri-
tadn kuusikymmenti (60) prosenttia bruttopalkasta. Ennakonpidityksen lisiksi tyonantaja-
suorituksiin kuuluu tyonantajan sosiaaliturvamaksu. Ty6nantajan sosiaaliturvamaksuasetuk-
sessa mairitellidn maksun suuruus luokittain ja jaetaan tyonantajat niihin maksuluokkiin.
Kajability Oy kuuluu edelld mainitun asetuksen mukaisesti yksityisten tyonantajien luokkaan

I, jolloin 2006 vuonna on 2,958 prosenttia. Laki tyOnantajan sosiaaliturvamaksusta vapaut-
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tamisesta poistaa velvollisuuden vain maksamisen osalta, silli maksuvapautuksen myota

maksamatta jitetyt sotu-maksut on kuitenkin ilmoitettava kuukausittain. Sotu-maksun
tiedot annetaan samalla valvontailmoituksella ennakonpidityksen kanssa. Tyonantajasuori-
tukset maksetaan kuukausittain verovirastolle palkanmaksukuukautta seuraavan kalenteri-
kuukauden 10. pdivddn mennessd. Valvontailmoitus tyOnantajasuorituksista annetaan
kuukausittain palkanmaksukuukautta seuraavan kalenterikuukauden 15. pdivddn mennessa.
Ty6nantajasuoritusten valvontailmoitus annetaan sihkoisesti TY VI-jirjestelman kautta Ren-
ki-palvelun avulla internetissd. Valvontailmoitusta tehdessd tulee lihetettyjen tietojen yhteen-
vetosivuja tulostaa kaksi (2) kappaletta; toinen kirjanpidon tositteeksi ja toinen arkistoitavaksi
Palkkahallinto 2-kansioon. Tyonantajasuoritukset maksetaan Verohallinnon sdannollisesti
palkkoja maksaville tyonantajille vuosittain lahettimin tyonantajasuoritusten maksuohjeen
mukaisesti, joka sisaltdd yrityskohtaiset maksuohjeet. (Asetus tyonantajan sosiaaliturvamak-
susta 1 §, 4 §; Laki tyonantajan sosiaaliturvamaksusta 5 — 6 §; Laki ty6nantajan sosiaalistur-
vamaksusta vapauttamisesta Kainuun maakunnassa vuosina 2005 — 2009 10 §; EPL 2:9 - 12

§, 3:32 §; EPA 1:3 §; Renki.)

Tyontekijin bruttopalkasta piditetddn palkanmaksun yhteydessi myos tyontekijin osuus
tyoelikevakuutusmaksusta (TyEL). Sosiaali- ja terveysministerion asetuksella vahvistetaan
vuosittain seuraavana kalenterivuonna sovellettavat tyontekijan tyoelikevakuutusmaksupro-
sentit. Kuukausi-ilmoitustekniikkaa kdytettdessa tulee antaa ilmoitus palkkaan perustuvasta
tyoelikevakuutusmaksuista seki tyonantajan ettd tyontekijan osalta ja maksaa niiden yh-
teissumma tyGelakevakuutusyhtidlle palkanmaksukuukautta seuraavan kalenterikuukauden
20. piivadn mennessd. Kuukausi-ilmoitus annetaan sihkoisesti TY VI-jirjestelman kautta
Renki-palvelun avulla internetissid. Kuukausi-ilmoitusta tehtdessd tulee ldhetettyjen tietojen
yhteenvetosivuja tulostaa kaksi (2) kappaletta; toinen kirjanpidon tositteeksi ja toinen arkis-
toitavaksi Palkkahallinto 2-kansioon. (TyEL 10:144 §, 10:147 §, 10:153 §; Valtioneuvoston

asetus tyontekijan elakelain tdytint6onpanosta 3 - 4 §; Renki.)

Tyontekijan bruttopalkasta piditetidn palkanmaksun yhteydessi myo6s tyontekijan osuus
tyottomyysvakuutusmaksusta, joka on 2006 vuonna 0,58 prosenttia. Tyonantajan osuus tyot-
tomyysvakuutusmaksusta on 2006 vuonna 0,75 prosenttia kuluvan vuoden palkkasumman
ollessa alle 840 940 euroa ja 2,95 prosenttia sen ylimeneviltd osalta. Vuoden ty6ttomyysva-
kuutusprosentit voi tarkistaa esimerkiksi oman vakuutusyhtion tai tyottomyysvakuutusrahas-
ton internetsivuilta. Vakuutusyhtio kantaa vuoden alussa tai sen aikana alkavalta vakuutuksel-

ta tyottomyysvakuutusmaksun ennakkoa eli vakuutusmaksu maksetaan etukiteen. Lopulli-
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nen vakuutusmaksu mairatdan kalenterivuosittain lakisddteisen tapaturmavakuutuksen

palkkailmoituksen perusteella. Ennakkomaksujen ja lopullisen maksun erotuksena saadaan
selville joudutaanko vakuutusmaksua maksamaan lisdd vai saadaanko palautusta. (Laki ty6t-
tomyysetuuksien rahoituksesta 6:18 §, 7:21 §; Tyottomyysvakuutusrahasto.) Palkanmaksuun

liittyvista kirjanpitokirjauksista on liitteend (LIITE 10.) ohje.

Ennakkoperintiasetuksen vaatimista palkkalistasta, palkkakortista ja palkkasuoritusten yhdis-
telmistd on liitteend (LIITE 11.) Excel-taulukkopohjat. Palkkalistoja voi kiyttdd palkanmak-
sun kuukausittaisena yhteenvetotositteena kirjanpidossa, jolloin kuukaudessa kirjataan vain
yksi palkkakirjaus eiki erittelyd jokaisen palkansaajan osalta el tarvitse tehdd, kunhan palkka-
listasta on kopio tositteen liitteend. Palkkalista laaditaan palkanmaksuittain, joten jos pal-
kanmaksupiivid on useita, tiytyy palkkalistojen tiedot yhdistda. Palkat voidaan kirjata kuiten-

kin niin halutessa my0s palkkalistoittain.

Tapaturmavakuutusmaksu lasketaan tyontekijoille maksetuista palkoista. Tapaturmavakuu-
tuslaissa ei ole yksityiskohtaisia sadnnoksid vakuutusmaksun suuruudesta tai sen maaraamis-
tavasta. TyOnantajan maksettavaksi tuleva vakuutusmaksu koostuu 1) tapaturmatilastojen
mukaisesta riskimaksusta, 2) vakuutuksen hoidosta aitheutuvista hoitokustannuksista ja 3)
sosiaali- ja terveysministerion vuosittain vahvistamasta lakisaiteisesta lisistd. Vakuutuskausi
on kalenterivuosi. Vakuutusyhti6 laskee ennakkomaksun vakuutuskausittain viimeisten palk-
katietojen ja vakuutetun tyon tapaturmariskin perusteella ja vakuutusmaksu maksetaan va-
kuutusyhtion médradmind aikana etukiteen. Jatkuvissa vakuutussopimuksissa vakuutusyhti-
6lle ilmoitetaan vakuutusyhtion titd tarkoitusta varten laatimalla lomakkeella tammikuun
loppuun mennessa edellisen vuoden palkkatiedot, jonka perusteella lasketaan lopullinen va-
kuutusmaksu. Ennakkomaksujen ja lopullisen maksun erotuksena saadaan selville joudu-
taanko vakuutusmaksua maksamaan lisdd vai saadaanko palautusta. (Tapaturmavakuutuslaki

3:32§, 3:35 = 35 a §, 3:37 §; If Vahinkovakuutusyhtié Oy b, 9, 15.)

Ryhmihenkivakuutusmaksu mairitidn vuosittain Tyontekijain ryhmahenkivakuutuspoolin
hallituksen vahvistamien perusteiden mukaisesti. Vakuutusmaksut ovat voimassa kalenteri-
vuosittain. Ryhmahenkivakuutusmaksu on 2006 vuonna 0,083 % maksetuista palkoista. Va-
kuutuskaudelta peritidn ennakkovakuutusmaksu, ja lopullinen maksu méariytyy lakisditeisen
tapaturmavakuutuksen palkkailmoituksen perusteella. Ennakkomaksun ja lopullisen maksun
erotus osoittaa onko yrityksen maksettava lisimaksua vai saako se palautusta. (If Vahinkova-

kuutusyhtié Oy a.)
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Maksamistaan rahanarvoisista suorituksista, niiden oikaisuista, saajista ja suoritusten perus-

teista, on tyOnantajan toimitettava verohallinnolle verotusta varten tarpeelliset tiedot ty6én-
antajan vuosi-ilmoituksella. Rahanarvoisia suorituksia ovat muun muassa palkat, palkkiot,
luontoisedut, verovapaat piivirahat, ateriakorvaukset, kilometrikorvaukset sekd tyoantajan
maksamat tai palkasta ennen ennakonpidityksen toimittamista vihentimit veronalaiset kus-
tannusten korvaukset. MyOs tyOstd, tehtivastd tai palveluksesta maksetut korvaukset (ty6-
korvaukset) sekd ennakkoperintilain tarkoittamat kayttokorvaukset kuuluvat rahanarvoisiin
suorituksiin. Edelld luetelluista tuloista on ilmoitettava suorituksen laatu ja rahamdéiri sekd
suorituksesta toimitettu ennakonpiditys. TyOnantajan on ilmoitettava my6s kalenterivuoden
atkana tyontekijiltd periminsd tyontekijan verotuksessa vihennyskelpoiset tyontekijin eld-
kemaksut ja ty6ttomyysvakuutusmaksut. Sosiaaliturvamaksusta vapautetut tyOnantajan il-
moittavat vuosi-ilmoituksessa my6s sosiaaliturvamaksuista tekemiensi vihennysten yhteis-
madrin sekd liittdvit vuosi-ilmoitukseen titd koskevan erillisen lomakkeen. Ndmi tiedot on
annettava vuosittain tammikuun loppuun mennessi edelliseltd kalenterivuodelta mielui-
ten sihkoisesti TY VI-jirjestelman kautta Renki-palvelun avulla internetissd. Tiedot voidaan
ilmoittaa my6s verohallinnon paperilomakkeilla. (Verohallituksen pddtds yleisestd tiedonan-
tovelvollisuudesta 1:1 §, 1:3§, 1:5 §, 1:7 §, 3:23 §, 3:25 §, 6:35 — 36 §; Laki tyonantajan sosiaa-
liturvamaksusta vapauttamisesta Kainuun maakunnassa vuosina 2005 — 2009 10 §; EPL 1:13

§, 1:25 §; Renki.)

4.4 Sisainen laskentatoimi

Sisdisen laskentatoimen tehtidvit eivit ole lakisdateisii, kuten ulkoisen laskentatoimen tehta-
vit. Toisin kuin ulkoisen laskentatoimen tehtavien viime kidden hoitamiseen, sisdisen lasken-
tatoimen osa-alueiden toteuttamiseen osallistuu Kajability Oy:ssd muitakin kuin vain talous-
hallinnon henkil6t. Ohjaava opettaja, hallituksen jdsenet, johtoryhman jisenet ja projektipdal-
lik6t ovat mukana eri vaiheissa eri sisdisen laskentatoimen tehtdvissid. Kaikkien mukana ole-
vien henkiloiden tulisi olla tietoisia niiden tehtidvien hoitamisesta, vaikka eivit olekaan talo-

ushallintopuolen ihmisia.

Sisiisen laskentatoimen laskelmissa ja budjeteissa tulee ottaa huomioon se, ettd kulut ja tuo-
tot kisitellddn ilman arvonlisiveroa, silld arvonlisivero on viimekidessd tavaran tai palvelun

loppukiyttdjan maksu, joka lisitddn yrityksen asettaman hinnan lisaksi.
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4.4.1 Kustannuslaskenta

Kajability Oy:ssd erilliskustannusten tarkka kohdistaminen eri projekteille onnistuu helposti,
jos projektipaallikot pitavat huolta siitd, ettd kaikkiin menotositteisiin kirjataan, mille projek-
tille meno kuuluu. Seurannan vuoksi on myo0s tirkeda, ettd kiytossa on sellainen kirjanpito-
ohjelma, jossa kustannukset voidaan kohdistaa eri seurantakohteille. Voi olla, ettd tihdn tar-

koitukseen ohjelmistosta tarvitaan perusohjelmaa korkeampi tasoinen versio.

On my6s joitakin kustannuserid, joista osa kuuluu erilliskustannuksiin ja osa yhteiskustan-
nuksiin. Esimerkiksi lakisddteisestd tapaturmavakuutusmaksusta ja ryhmihenkivakuutusmak-
susta osa maariytyy eri projektien henkil6iden ja osa hallinnon henkiléiden palkkojen mu-
kaan. Nama kustannukset tdytyy jakaa eri projektien erilliskustannuksiin ja yhteiskustannuk-

siin palkkojen mukaisessa suhteessa seuraavasti:

tapaturmavakuutusmaksu 200 euroa / kaikki palkat 1 000 euroa = 0,2 euroa
— hallinnon palkat 200 euroa * 0,2 = 40 euroa
— projekti 1 palkat 400 euroa * 0,2 = 80 euroa yhteensid 200 euroa

— projekti 2 palkat 400 euroa * 0,2 = 80 euroa

Myo6s esimerkiksi matkapuhelinliittymien laskut tulevat yleensd samalla koontilaskulla. Kun
puhelinliittymit on nimetty esimerkiksi hallinnon tyontekijoille (toimitusjohtaja, talouspail-
likko) ja projekteille juoksevalla numerolla (projekti 1, projekti 2), ja tiedetddn mikd projekti

kayttad mitdkin liittyméd, on puhelinkulutkin helppo kohdistaa oikein.

Yhteiskustannuksetkin ovat helposti mairiteltavissa yrityksen tulosbudjetin avulla. Yhteis-
kustannusten kohdistamiseksi eri projekteille ne tdytyy jakaa valitulla jakajalla. Yhteiskustan-
nukset kohdistetaan eri projekteille yleiskustannuslisini, joka saadaan laskemalla seuraavilla

tavoilla:

vhteiskustannukset + budjetoitu voitto * 100
projekti henkilostokulut

tai

vhteiskustannukset + budjetoitu voitto * 100

projektiin kaytetyt tyGtunnit.
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Yhteiskustannusten jakoperusteena on jarkevii kayttia joko projektin palkkakuluja, koska

suurin osa projektien kustannuksista muodostuu palkoista, tai jos projektit ovat samankaltai-
sia, mutta kestoltaan vaihtelevia, jakoperusteena on jirkevaa kidyttad projektiin kiytettyjen
tyotuntien maarad. Perusperiaatteena voidaan pita sita, ettd se projekti, joka aiheuttaa eniten
erilliskustannuksia saa rasitteckseen suurimman osan yhteiskustannuksista. (Andersson, Ek-

strom & Gabrielsson 2001, 85 — 86, 95 — 96.)

4.4.2 Budjetointi

Kajability Oy:n hallitus luo yhdessd ohjaavien opettajien kanssa toiminnalle strategian kol-
meksi vuodeksi kerrallaan ja se tarkastetaan vuosittain hallituksen strategiapalaverissa. Strate-
gia luodaan kiyttimalld viitekehyksend balanced scorecardia. Hallitus purkaa strategiset ta-
voitteet budjettien avulla yksityiskohtaisimmiksi, jolloin suunnitellaan kuka tekee, miten te-
kee ja milloin tekee sekd mairitellddn toiminnan ja projektien taloudelliset tavoitteet. Tavoit-
teiden seurantaa varten asetetaan myOs mittarit. Hallitus laatii budjetointiprosessia varten
toimintasuunnitelman, jossa maaritellidin henkildiden vastuut, budjetointitehtivit, tietojen
keriys ja kasittelymenetelmait, budjetointiprosessissa kaytettdvit lomakkeet, niiden sisdllét ja

jakelumenetelmit. (Eronen 2005, 37 - 39.)

Taman jilkeen budjettiryhmi, joka koostuu Kajability Oy:n toimitusjohtajasta, hallituksen
puheenjohtajasta ja talouspéallikosta, laatii projekteista osabudjetit sekd padbudjettiehdotuk-
set. Talouspdallikké vastaa budjettien kidytinnon koneellisesta rekisteroinnistd ja budjetoin-
nin organisoinnista. Kajability Oy:n entinen talouspéallikko Sini Eronen on laatinut opinnay-
tetyonddn Kajability Oy:lle kaytettiviksi neljd eri budjettipohjaa: tulosbudjettipohja, rahoi-
tusbudjettipohja ja ennakoitu rahoitustasepohja sekid projektikohtainen budjettipohja (LIITE
12.). Laaditut budjetit kisitellddn ja hyviksytetddn hallituksen kokouksessa. Projektibudjetit

tulee antaa tiedoksi my6s projektipaillikéille. (Eronen 2005, 38 — 39.)

Kajability Oy:n budjetit suunnitellaan vuodeksi eteenpdin summittain ja niita tarkennetaan
kolmen kuukauden vilein. Tami edellyttda sitd, ettd kirjanpito laaditaan vilittémisti kohde-
kuukauden paatyttya. Budjetit tarkastetaan kokonaisuudessaan vuosittain strategiapalaverissa,
johon budjettiryhmi laatii tarkkailuraportit eli kirjaa budjettipohjiin budjetoitujen lukujen
rinnalle toteutuneet luvut ja niiden poikkeamat. Strategiapalaverissa poikkeamat kirjataan

auki erilliseen muistioon, pohditaan syiti poikkeamien ilmenemiseen ja tehddidn korjaavat
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toimenpiteet sekd padtetddn miten seuraavalla kaudella voidaan vilttad poikkeamien syn-

mmmenStrafeigmpgiapatissarissaty taakdyailu thrékpdhjaa logy6s pehgaavallmpirdjetsikieaaviatidle.
(Eronen 2005, 39.)

Budjetoinnin etenemisté tilikauden aikana havainnollistamaan laadin esimerkin Kajability
Opy:n budjetoinnin aikataulusta, vastuullisista ja tehtdvistd budjettikaudella (LIITE 13.). Peri-
aatteessa strategianpalaveri ja budjettichdotukset hyviksyvi hallituksen kokous tulisi jarjestaa
jo elokuussa, mutta ammattikorkeakoulun kesdloma kestid elokuun loppuun saakka, joten ne
jarjestetddn kaytinnossd vasta syyskuussa. Tilikauden paidttyminen kesiloman aikana vaikeut-
taa budjetointia siten, ettd ensimmainen vuosineljannes on jo melkein puolessa vilissd ennen
kuin kuluvan tilikauden strategiset linjaukset ja tavoitteet saadaan asetetuksi. Vaihtoehtona
on, ettd strategiapalavereita pidetdin kaksi; toinen toukokuussa, jolloin paitetddn tulevan tili-
kauden strategiasta ja budjettichdotuksista seki toinen syyskuussa, jolloin tarkastetaan pait-
tyneen tilikauden vuosibudjetti ja tehdddn tarvittaessa muutokset kevailld tehtyihin budjet-

tiechdotuksiin.

4.4.3 Hinnoittelu

Kajability Oy:n palveluiden hinnoittelun olisi jarkevii olla kustannusperustaista tai kannatta-
vuusperusteista. Kajability Oy:lld on monenlaisia palveluita, joille jokaiselle hinta on lasketta-
va hieman eri tavoin. Hinnoittelun perustaksi tulisi tietdd, kuinka paljon kustannuksia yksit-
taisten projektin toteuttamisesta atheutuu. Jos palvelua on tuotettu jo pidemmin aikaa, ovat
todelliset kustannukset jo kustannuslaskennan avulla saatu selville. Jos palvelun tarjoamisen

aloittamista ollaan vasta suunnittelemassa, on turvauduttava laskelmiin ja suunnitteluun.

Erilliskustannusten arviointi on sindllidan varsin helppoa, jos tiedetddn, mita kaikkea lopulli-
sen, valmiin projektin toteuttamiseen tarvitaan. Hintoja voi tutkia etukiteen, pyytdd myyjiltd
hinta-arvioita ja ldhettdd tarjouspyynt6ja. Tarjouksessa annettu hinta sitoo myyjia, joten jos
tarjouspyynnossa annetut tiedot tarvitusta palvelusta tai tavaroiden mairdstd pitivat paik-
kaansa verrattuna sithen, mitd projektin toteuttamiseen todella tarvitaan, hintaa voidaan pitda

varmana.

Huomattavasti hankalampaa on kohdistaa yrityksen yhteiskustannukset eri projekteille, silld
kaikki yhteiskulut on projektien omien erilliskulujen lisiksi katettava projekteista saaduilla

myyntituloilla. Kajability Oy:n toiminnassa on paljon epavarmuustekijoitd, jotka tulee ottaa
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huomioon. Yhteiskustannusten arviointi perustuu budjetoituthin kustannuksiin, jotka voi-

vat tilikauden aikana jonkin odottamattoman tapahtuman vuoksi nousta. Tilikauden alussa ei
my6skdan tiedeta varmaksi, kuinka monta projektia tilikauden aikana tullaan toteuttamaan.
Ei siis osata sanoa varmaksi, ettd yhteiskustannukset jaetaan esimerkiksi kymmenelle eri pro-
jektille tasapuolisesti. Ei ole my6skdin kovin mielekistd laittaa kaikkia yhteiskustannuksia
ensimmaiisen toteutuvan projektin kuluiksi siind pelossa, ettei muita projekteja tule. Kuiten-
kin on ajateltava niin, ettd todenndkéisimmille eli tilikauden alkupuolelle sijoittuville projek-
teille kohdistetaan suurin osa yhteiskustannuksista, jotta suurin osa niistd tulisi varmasti ka-
tettua. Vilillisille kustannuksille on siten syytd lisita jonkin riskikerroin, joka on tilikauden
ensimmiisilld projekteilla suurin ja pienenee sitd mukaa, kun projektituottoja tilikauden aika-

na kertyy ja valillisid kustannuksia saadaan katettua.

Yhteiskustannusten jaon tulisi projektien mairalld jaon lisiksi olla suhteutettuna myos pro-
jektin kokoon ja sen kuluihin. Esimerkiksi jos yhteiskustannukset ovat 10 000 euroa ja arvi-
oidaan, etté tilikaudella toteutuu 10 projektia. Ei ole mielekastd, jos yksi ndistd projekteista
on pienelle yritykselle tehtivit kotisivut, joiden kustannukset ovat 100 euroa ja niihin lisattdi-
siin 1/10 osuus eli 1 000 euroa yhteiskustannuksista. Armoton tosiasia kuitenkin on, ettd mi-
ta vihemmain projekteja tilikaudelle pystytadn saamaan, sitd suuremmat ovat yksittdiselle pro-
jektille kohdistettavat yhteiskustannukset. Jos yhteiskustannusten kohdistaminen projekteille
tuottaa niille niin suuret kustannukset, etteivit asiakkaat suostu niitd ostamaan, ei hinnan
alennuskaan sinalldian auta tilannetta, koska silloin se aiheuttaa koko toiminnan kannattamat-

tomuuden.

Yhteiskustannusten kohdistamiseen eri projekteille voidaan kayttaa eri laskentakaavoja, joista
tarkastellaan seuraavassa OKA-laskentatapaa ja katetuottolaskentaa. Tarkastellaan yhteiskus-

tannusten jakoa esimerkin kautta. Yritykselle on laadittu seuraavanlainen tulosbudjetti:

Liikevaihto 100 000
Erilliskustannukset
palkat 55 000
tarvikkeet __ 5000
Katetuotto 40 000
Yhteiskustannukset ~ 30 000

Tulos 10 000.
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OKA-laskentatapaa kiytettiessd lasketaan yleiskustannuslisi kédyttimalld jakoperusteena

erillispalkkoja:

vhteiskust. 30 000 * 100 = 54,54 %.
erillispalkat 55 000

Talloin palvelun, jonka tarvikekulut ovat 100 euroa ja palkkakulut 500 euroa, omakustan-

nusarvoksi muodostuu:

Tarvikekulut 100,00
Palkkakulut + 500,00
Yk-lisa 54,54 % / 500,00 4+ 272,70
OKA = 872,70

Omakustannusarvoon lisitain vield haluttu voittokate (esimerkiksi 20 %0):

OKA 872,70
Voittolisi 20 % / 872,70  + 174,54

Tavoitehinta ilman alv. =1 047,24

Katetuottolaskentaa kiytettiessd budjetista lasketaan katetuottoprosentti:

vhteiskust. 30 000 * 100 = 50 %
erilliskust. 60 000

Talloin palvelun, jonka tarvikekulut ovat 100 euroa ja palkkakulut 500 euroa, hinnaksi tulee:

Erilliskustannukset 600,00
Katetuotto 50 % / 600,00 + 300,00

Tavoitehinta ilman alv. = = 900,00

Sopimuksissa ostajien kanssa olisi hyvi sdilyttdd oikeus hinnan muutokseen, esimerkiksi si-
ten, ettd hinta tarkistetaan puolivuosittain. Jos asetetut hinnat eivit puolessa vilissi tilikautta
néyta kattavan kaikkia kuluja, voidaan hintaa nostaa. Riskini tietenkin on, ettei ostaja hyvak-

sy hinnan nostoa ja irtisanoo sopimuksen.
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4.5 Arviointi ja johtopaitokset

Perehdyttimismateriaalin kdytinnon toimivuutta ei voida testata kiytinnossid Kajability Oy:n
uusilla taloushallinnon tyontekij6illd. Jos aikaa olisi ollut enemmin, olisi materiaalin testaut-
taminen sen mahdollisella kohderyhmilld eli Kajaanin ammattikorkeakoulun toisen vuoden
taloushallinnon opiskelijoilla voinut tulla kysymykseen. Uskon materiaalin kuitenkin olevan
kaytinnollinen, silld sen laatimisessa on ollut mukana kolmen entisen talouspaillikén koke-
mukset ja mielipiteet. Itsellini on hyvd tuntemus kohdeyrityksestd ja sen toiminnoista. Olen
itse ollut perehdytettivina kohdeyritykseen, joten tieddn, mitd tietoa koulussa opitun lisidksi
tarvitaan selvitikseen Kajability Oy:n ulkoisen taloushallinnon tehtivistd. Olen itse ollut
my0s perehdyttdjand, ja uskon, ettd materiaali on tarpeellinen apuviline my6s perehdyttdmi-

selle.

Vaikka ty6 kasitteleekin suurelta osin samoja asioita kuin koulussa on jo opittu, tuo se talo-
ushallintoon uuden nidkokulman; kiytinnén toteutuksen nidkoékulman. Koulussa opetetut
asiat kun rajoittuvat ymmadrrettavasti suurelta osin teoriaan. Koska materiaali on luotu Kaja-
bility Oy:n toimintatapojen ja kéytinteiden pohjalta, on siitd suurin hyoty Kajability Oy:n
tyontekijoille tai sinne tydhon aikoville. Muille taloushallinnon tyéskentelysta kiinnostuneille,
jotka eivit omaa vield kdytinnon tyOkokemusta, materiaali antaa kuitenkin suuntaa-antavaa

kuvaa siitd, mitd taloushallinnon tehtivien kiytinnon toteutus on.

Tyon tarpeellisuus ja siten materiaalille valittu sisiltd on mielestini perusteltua. Tyon myotd
teorian ja kdytinnon vertailu osoitti, ettd toiminnassa on ollut puutteita ja virheita. Perehdyt-
timinen ei ole siten ollut oikeaoppista tai kaiken kattavaa. Puutteet osoittavat my0Os sen, ettd
kaikkia tarvittavia tietoja ei ole opittu koulussa, vaan ne olisi tdytynyt oppia perehdyttimisen
kautta tai tieto olisi tdytynyt osata hakea itsendisesti. Tamin vuoksi Kajability Oy:n toiminta
onkin tirkedd. Sielld koulussa opitut asiat voidaan soveltaa kiytinnon ty6tehtiviin, ja tyoteh-
tavien tekemiseen tarvittavat lisitiedot ja -taidot opitaan vain kdytinnossi tekemalld. Perus-
asioiden hallinnan oppiminen luo perustan myéhemmille oppimiselle, esimerkiksi vaativam-
pien taloushallinnon tehtavien hallinnalle. Perehdytysmateriaali on tarpeen, jotta perehdyt-
taminen on kaiken kattavaa ja oikeansisaltOistd, silld virheellinen tieto tai vdarinkasitykset ei-

Vit tue oppimista.

Tyon ohjeistukset olisivat voineet joissain osin menni vieldkin yksityiskohtaisempaan tie-

toon, koska kyseessid on perehdyttimismateriaali. Opinnidytetyon sivumaird olisi kuitenkin
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paisunut timin vuoksi liiaksi. Pyrin kuitenkin ohjaamaan suuntaa, misté tietoa voi l6ytaa.

Esimerkkind voidaan todeta, ettd Renki-palvelun kiytt6 ei ole asia, jonka koulussa oppii,
mutta sen kadyttotaitoa tarvitaan taloushallinnon tehtivistd suoriutumiseen. Renki-palvelun
yllapitdjd on kuitenkin laatinut omat ohjeistuksensa palvelun kiytosti, joten Renki-palvelun
kiyttéd koskevaa ohjeistusta ei ole vilttimatonti sisdllyttdd tdhdn materiaaliin. En ohjeistanut
my6skédan taloushallinnon ATK-ohjelmiston kéyttod, silld en tiedd, mitd ohjelmistoa toimin-
nan jatkuessa tullaan kayttimadn. Kaikista ohjelmista on kuitenkin yleensi olemassa melko
selkeit, ohjelmiston tekijin laatimat kiyttdohjeet, jotka lukemalla ohjelmien toimintaperiaat-

teet oppil suhteellisen helposti.

Sisdisen laskentatoimen kaytinnon toteutuksen ohjeistuksen rajoittuminen pelkastdin paran-
nusehdotuksiin on mielestini materiaalin suurin puute. Otin materiaaliin mukaan myo6s siséi-
sen laskentatoimen tehtivit antaakseni kattavan kuvan taloushallinnon tehtéivista. Niin jal-
jestdpiin ajateltuna sisdisen laskentatoimen tehtdvien kisitteleminen samalla tarkkuudella
kuin ulkoisen laskentatoimen tehtavien kasittely vaatisi kuitenkin melkein kokonaan toisen
opinniytetyon ja monta kuukautta aikaa, joten my0s tdstd syystd sen kisittely oli jarkevaa jat-
tad vihemmille. Ehkidpi joku tulevista Kajability Oy:n taloushallinnon tyontekijoistd paneu-
tuu tarkemmin sisdisen laskentatoimen tehtaviin ja niiden kehittdmiseen vaikka omana opin-

naytetyonaan.

Se, tuleeko materiaali koskaan todella Kajability Oy:n taloushallinnon kaytt6on jad arvailta-
vaksi. Uhkana on, ettd materiaali hidviai tai unohtuu arkiston perukoille jo toiminnan keskey-
tymisen aikana, eikd aloittava taloushallinto edes tiedd sen olemassaolosta. Olen pyrkinyt es-
tamadn timin tapahtumista informoimalla Kajability Oy:n ohjaavaa opettajaa, jonka toivon
toiminnan kaynnistyessd tutustuttavan uudet tyOntekijit materiaaliin. Toinen uhka on, ettd
materiaalin sisdltd on toiminnan kdynnistyessa jo niin vanhentunutta, ettei materiaali ole enaa
kayttokelpoinen. Materiaalissa olen kiyttinyt sen teko hetkelld voimassa olevia lakeja ja ase-
tuksia, sekd pyrkinyt merkitsemédin lihteind kiytetyt lait ja asetukset selkeisti, jolloin uudet
tyontekijat voivat tarkastaa tiedon paikkansapitivyyden ja piivittdd tiedon tarvittaessa. Talo-
ushallintoa koskeva lainsaddidnté muuttuu kuitenkin suhteellisen usein, mika luo paineita ma-
teriaalin sisdllon ajantasaisuuden ylldpitimiselle. Perehdyttimisen arvioinnin yhteydessi voi
my0Os nousta esiin seikkoja materiaalin kaytinnon toimivuudesta, jolloin materiaalia on tar-

peen paivittdd kiytainnollisemmaksi.

Jotta perehdytysmateriaalista saatu hy6ty saadaan jatkuvaksi, varaan mahdollisuuden péivittad

materiaalin sisiltod tarpeen tullen tallentamalla perehdyttimismateriaalin my6s sihkoiseen
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muotoon CD-levylle, josta sitd voidaan muokata. Vastuu materiaalin paivittimisestd jaa

seuraaville taloushallinnon henkiléille. Luettavuuden helpottamiseksi teen materiaalista my6s
kansioitavan paperisen version. Perehdytysmateriaalin ulkoasusta ja tekstin asettelusta muo-
toilen sellaisen, ettd myGOs paperinen versio on helposti paivitettavissa. CD-levyn liitin kansi-

oon, jossa se toivon mukaan sailyy tallessa.

Opinnaytetyon liitteiksi loin osittain kokonaan uusia ja osittain vanhoja piivittien erilaisia
malleja ja pohjia taloushallinnon ty6tehtivien helpotukseksi. Pohjat ja mallit on tarkoitettu
kiytinnossd kdytettdviksi, joten my6s ne tullaan tallentamaan edelld mainitulle CD-levylle.
Vanhat paperille tulostetut pohjat todennakoisesti havidvit toiminnan keskeytymisen aikana,
joten ajattelin piivittdd ne vastaamaan nykytarpeita ja —vaatimuksia ja tallentaa ne sihkoiseen
muotoon, jolloin pystytain yllapitimadn toimintatapojen jatkuvuutta kayttimailli samoja
pohjia my6s toiminnan jatkumisen jilkeen. Pohjien ja mallien tarkoituksena on myos edistda

oikeaoppisten toimintatapojen kayttoa.

Tyon sisillon luotettavuutta puoltavat kiytettyjen lihteiden ajantasaisuus ja kdytinnonlahei-
syys. Materiaalin runkoon vaikuttivat muutamat tunnettujen pitkdn linjan tekijéiden laskenta-
toimen perusteokset ja materiaalin toteutuksessa kiytettiin vain voimassaolevia lakeja ja vii-
meisinta tietoa. Toimivuus- ja luotettavuustekijaksi luen myos sen, ettd opinndytetyoni ohjaa-
jana on toiminut Kajability Oy:n taloushallinnon auttavana opettajana toiminut Sami Malm.
Hinen kanssaan kdydyt keskustelut aikaisempina vuosina ilmenneistd ongelmista auttoivat
sisallon toimivuudessa. Jos aikaa olisi ollut enemmain, olisin my0s pyytinyt tilintarkastajalta
lausunnon opinndytetyén toimivuudesta ja luotettavuudesta. Tilintarkastaja Heli Itkonen on
ollut toiminnan alusta saakka tilintarkastajana ja hin tietdid mitad ongelmia aiemmin on esiin-
tynyt. Osan ongelmista sain kuitenkin selville kdymalld ldpi edellisten vuosien tilintarkastus-
poytakirjat ja —muistiot. MyOs luotettavuus olisi parempi, jos tilintarkastaja olisi hyviksynyt

materiaalin sisallon.

Perehdyttimismateriaalista saatava hy6ty on tarkoitettu sekd perehdyttéjille ettd perehdytet-
taville. Henkilokohtainen perehdyttiminen helpottuu kun kiytossid on runko, jota seuraa-
malla voidaan pyrkid varmistamaan, ettei mitddan asiaa unohdeta kertoa. Perehdytettiva kyke-
nee nopeammin itsendiseen tyOskentelyyn ja tarvittaessa hin voi kiyttdd perehdyttimismate-
riaalia tukenaan tehtivien hoitamisessa. Toivon perehdyttimismateriaalista olevan hyotya
my6s Kajability Oy:n tilintarkastajalle. Vuodesta toiseen taloushallinnon puolella toistuvien

samojen virheiden toivon materiaalin my6td havidvin, ettel niistd tarvitsisi endd jatkossa
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huomauttaa. Materiaalin tekemisen tavoitteena on myos yhtendisten toimintatapojen luo-

minen, jonka toteutuessa toivon sen tuovan helpotusta tilintarkastukseen.
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5 POHDINTA

Opinniytety6 oli empirialiht6inen, jolloin kiytinnén kokemusten pohjalta lahdin etsimdin
teoriaa kadytinnon tueksi. Oman kiytinnon kokemukseni lisdksi tutkin vertailutietoja saman
kaytinnon kokemuksen omaavilta henkil6ilta. Teorian pohjalta pystyin vertailemaan oikean
tavan ja kdytinnoén tapojen eroja ja tiydentimiin kiytinnon tietoa teorialla. Omien koke-
musteni havainnointi ja toisten kokemusten tutkiminen toi vahvasti kdytinnonlidheisen ot-
teen opinndytetyohon, joka oli my6s tavoite. Kiytinnon toiminnan ohjeistusta laadittaessa
on mielestini tirkedd, ettd pohjalla on kdytinnon kokemus. En usko, ettd samanlaista opin-
néytetyota olisi pystytty tekemain teorialahtoisesti ilman minkédanlaista kidytinnon kokemusta

asiasta.

Perehdyttimisprosessin tukemiseksi laadin opinnaytetyén yhteydessd perehdyttimissuunni-
telman, jota voi kayttda henkilokohtaisen perehdyttimisen muistilistana. Niin seka perehdyt-
taja ettd perehdytettdva voivat yhdessd suunnitella ja tarkentaa perehdyttimisen sisdlt6d seka
seurata perehdyttimisprosessin etenemistd. Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on yh-
denmukaistaa Kajability Oy:ssd toteutettavaa perehdyttimistd ja varmistaa, ettd perehdytté-
minen on kaiken kattavaa. Jos suunnitelma otetaan osaksi perehdyttimisprosessia, uskon sen

tayttavin sille asetetut tavoitteet.

Ty6tehtaviin perehdyttimisen parantamiseksi laadin opinniytetyén osana kirjallinen materi-
aalin taloushallinnon tyGtehtavien hoitamisesta. Vaikka taloushallinnon henkilstélle on ta-
min opinndytetyon yhteydessa laadittu kirjallinen perehdyttimismateriaali itsendisen tyos-
kentelyn tehostamiseksi, ei henkil6kohtainen perehdyttiminen saa timin vuoksi jidda taka-
alalle. Henkil6kohtaisen perehdyttimisen avulla uusi tyontekija perehdytetian Kajability
Oy:60n yrityksend ja tyonantajana. Perehdyttimisprosessin tueksi olisi hyvi laatia kirjallista
materiaalia my6s muille perehdyttimisprosessin osille, kuten yrityksen esittelya tukeva kirjal-
linen yleisesittely Kajability Oy:std. My6s ohjaavan opettajan lisndolo perehdyttimisproses-

sissa ja oikeiden toimintatapojen opettaminen uusille toimijoille on erittiin tarkead.
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Jos perehdyttimismateriaali otetaan kayttoon ja paivitetidin vastaamaan kulloisiakin pereh-

dyttimistarpeita ja sisiltimiddn aina ajankohtaista tietoa tehtdvien hoitamisesta, uskon, ettd
perehdyttimismateriaalin avulla toiminta yhdenmukaistuu ja tehtivit hoidetaan oikeaoppi-
sesti. Koska samat virheet onnistutaan toistamaan vuodesta toiseen, arvatenkin ottamalla

mallia edellisesti tekijdstd, miksei sama kaava olisi pitevd my6s virheettomain toimintaan.

Taloushallinnon tehtdvien hoitamisen onnistumiseen vaikuttavat myos muut yrityksessa toi-
mivat osapuolet. Hallituksen kokouksien ja yhtikokouksien pditokset ja niistd pidettivat
kokouspéytikirjat ovat tirked osa yrityksen virallista dokumentaatiota. Poytikirjojen kopioita
tai poytikirjanotteita kdytetddn liitteind monissa yrityksen ulkopuolisille toimitettavissa ilmoi-
tuksissa, kuten esimerkiksi veroilmoituksessa. Timin vuoksi on tirkedd, ettd kokoukset on
jarjestetty, pidetty ja niissd tehdyt padtokset kirjattu poytakirjaan lain madradmalld tavalla. Jot-
ta poytakirjat olisivat lain mukaisia, olisi jarkevia laatia ohjeistus ja malli péytakirjojen laadin-
nasta tai vaihtoehtoisesti laatia poytikirjapohjat. On my6s huomattava, etti toisin kuin kir-

janpitoaineistot ja tilinpdatokset, poytakirjat on sailytettava ikuisesti.

Sisdisen laskentatoimen yhtend tarkoituksena on seurata yrityksen kannattavuutta. Opinnay-
tetyotd tehtiessd nousi my0s esille, ettd muidenkin kuin taloushallinnon henkiléstén on pa-
nostettava entistd tehokkaammin kannattavuuden seuraamiseen. Taloudellista toimintaa on
Kajability Oy:ssa tarkkailtava aktiivisesti. Johtoryhmin olisi hyvd kokoontua jopa viikoittain
ja hallituksen ainakin kerran kuussa tarkastamaan taloudellinen tilanne, jotta mahdollisiin

epakohtiin voidaan puuttua ajoissa.

Koska Kajability Oy:n taloudelliset tuotot tulevat padasiassa erindisistd projekteista, my0s
projektipaillikiden vastuuta toiminnan kannattavuuden yllapitaimiseksi on korostettava. Oli-
si hyvi laatia kunnolliset ohjeet my6s projektityoskentelystd, niin suunnittelusta kuin toteu-
tuksestakin, jotta projektit olisivat taloudellisesti kannattavia ja kdytinndssi toteutuskelpoisia.
My06s projektisopimuksista olisi hyva tehdd sopimuspohja, jotta kaikki sovitut asiat ovat niin
sanotusti mustaa valkoisella. Olisi hyvi laatia my6s jonkinlaiset yleiset sopimusehdot, joissa
muun muassa varataan mahdollisuus hinnanmuutoksiin sekd mdaritelladn selvit sddnnot,
kuinka menetelladn, jos asiakas ei ole tyytyviinen saamaansa palveluun tai tuotteeseen (mah-
dollinen hinnan alennus tai muu hyvitys) tai kuinka menetellddn, jos syntyy riitatilanne, jol-
loin asiakas ei suostu lainkaan maksamaan saamastaan palvelusta tai tuotteesta. Naitd tilantei-

ta on menneisyydessa ollut, ja useimmiten Kajability Oy on jadnyt niissd tappiolle.
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Hallitus on yhtiéssa toimeenpaneva elin. Hallitus delegoi sille kuuluvien tehtidvien hoitami-

sen eri tyontekijoiden vastuulle ja valvoo tehtdvien hoitamista. Hallitus on viime kiddessd vas-
tuussa myo6s toiminnan taloudellisesta kannattavuudesta ja sen eteen tehtdvien toimenpitei-
den kdytinnon jarjestimisestd. Usein Kajability Oy:n toiminnassa tiiviisti mukana olevat, ku-
ten vakanssitehtavid hoitavat henkil6t, ovat samalla my6s yhtion hallituksen jisenia. Usein-
kaan heilld ei ole aavistusta kuinka suuren vastuun hallituksessa toimiminen tuo tullessaan.
Taloudellisesti kannattamattomien projektien tappioiden kattamiseksi on joskus noussut esil-
le keskustelua jopa hallituksen jasenten henkil6kohtaisesta taloudellisesta vastuusta. Hallitus-
tyoskentelystd, sen tuomista vastuista ja kokouskaytinnoista Kajability Oy:ssa olisi mielestini

erittdin tirkeda laatia niin ikddn kirjallista ohjeistusta jaettavaksi uusille hallituksen jésenille.

Kajability Oy:n taloushallinnon tehtivien kunnollinen hoitaminen edellyttid myo6s atkaa. Ka-
jability Oy:n tarkoitus on auttaa oppimaan, joten oppimiselle on varattava aikaa my6s am-
mattikorkeakoulun puolesta. Liksyjen teon ja muiden henkil6kohtaisten menojen lisiksi ei
tahdo 10ytya aikaa jaada arkisin koulun jilkeen hoitamaan Kajability Oy:n ty6tehtivid. Kaja-
bility Oy:ssd tyoskentelylle tulisi pyrkid tulevaisuudessa varaamaan aikaa lukujarjestykseen,
jotta tyOtehtivit pystyttéisiin hoitamaan niin sanotun toimistoajan sisilld. Vuoden ty&skente-
lystd on normaalisti saanut paketin verran opintopisteitd, joka tarkoittaa noin 200 tyétuntia.
Vuoden pituisessa tydsuhteessa se tarkoittaisi noin neljad viikkoty6tuntia, jotka tdytyisi sovit-

taa lukujirjestykseen.

Taloushallinnon tehtivien hoitamisen onnistumiseen vaikuttaa myos kaytéssa oleva talous-
hallinnon ATK-ohjelmisto ja sen kidyttotaito. Kajaanin ammattikorkeakoululla on ainakin
opinnaytetyon laatimisen aikaan kiytossa Nova-taloushallinnon ohjelmisto, joten on jarke-
vii, ettd myos Kajability Oy:lld kiytetddn samaa ohjelmistoa, jotta ohjelmiston kayttoa ei tar-
vitsisi endd erikseen opetella. Toisaalta oppimisen kannalta olisi my6s jarkevia, ettd kdytOssi
olisi jokin muu, kuin koululla kiytetty ohjelmisto, jolloin kéyttotaitoa olisi tyGelamaid varten
kahdesta eri ohjelmistosta. Valittiinpa mikid ohjelmisto tahansa, ohjelmistoa valitessa kannat-

taa kuitenkin ottaa huomioon, ettd ohjelmisto tukee kustannuslaskennan toteuttamista.

Jos Kajability Oy:n toiminta jatkuu pienend, kannattaa tutkia, olisiko uusi internetissi toimiva
palkka.fi —sivusto tarkoituksenmukainen Kajability Oy:n palkanlaskentaan. Sivusto on suun-
nattu keskimairin 1 — 5 henkil6d yhdenaikaisesti tyollistaville yritykselle, jonka avulla voi
esimerkiksi laskea palkat sekid tulostaa palkkalaskelmat ja kirjanpidon yhteenvedot, lihettda
tybantajasuoritusten valvontailmoitukset ja vuosi-ilmoitukset sekd myds ALV-valvonta-

ilmoitukset verottajalle ja lihettda tyoeldkemaksuja koskevat kuukausi-ilmoitukset vakuutus-
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yhtiolle. Sivusto korvaisi palkanlaskennan ohjelmiston sekd osittain Renki-palvelun tar-

peen. Sivusto helpottaa palkanlaskijaa, kun palkanmaksuun liittyvit ilmoitukset voi tehda
samalta sivustolta ja sivustolta 16ytyvit voimassaolevat tyoelike- ja tyottomyysvakuutusmak-
suprosentit, jolloin niitd ei tarvitse etsid erikseen. Palkka.fi —sivuston kaytt6 on ilmaista, joten

se toisi myOs kustannussaastoja.

Yleisesti Kajability Oy:n toimintaa ja sen kehittimista ajatellen voisi olla hyva tehdi yhteis-
tyotd tai muutoin olla yhteydessd muiden ammattikorkeakoulujen oppimis- ja opiskelijayri-
tysten kanssa. Suomessa toimivat tietojeni mukaan ainakin seuraavat opiskelijayritykset: Sa-
vonia-ammattikorkeakoulun Savon Multitalo Kuopiossa, Mikkelin ammattikorkeakoulun
Travelius Oy Savonlinnassa, Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun Tradecop Oy Kokko-
lassa ja Jyvaskylin ammattikorkeakoulun Ideapolis Oy Jyviskylissi. Esimerkkid voitaisiin
ottaa toiminnan eri osa-alueiden, kuten tuotteiden ja palveluiden ideoinnin ja kehittelyn,
myynnin, markkinoinnin ja tiedottamisen, taloushallinnon, hallitustyéskentelyn ja niin edel-
leen, toteutuksesta ja organisoinnista. Myos muiden tapoja hankkia toimeksiantajia, tapoja
verkostoitua, tapoja saada opiskelijat mukaan toimintaan, suhteita omiin ammattikorkeakou-
luihin ja muita suhteita yhtién ulkopuolisiin tahoihin kannattaisi tutkia ja pohtia, miten timan
tiedon avulla voitaisiin parantaa Kajability Oy:n kaytinteitd. Uskoisin, etteivat opiskelijayri-
tykset koe toisiaan kilpailijoiksi tai muutoinkaan toimintaa uhkaaviksi tekijoiksi, koska niiden
toiminta-alue rajoittuu ilmeisesti korkeintaan omaan maakuntaan. Voisi siis olettaa, etta til-

laisten tietojen luovuttaminen omista toimintatavoista voisi olla mahdollistakin.

Tietoisuus toisista opiskelijayrityksistd ja mahdollinen yhteistyé niiden kanssa voisi poikia
my6s eri maakuntarajoja yhdistavid projekteja, joissa jokainen opiskelijayritys voisi olla oman
maakuntansa yhteysyritys. Selvityksid voitaisiin tehdd esimerkiksi kainuulaisten yritysten laa-
jentamismahdollisuuksista Pohjois-Savoon tai esimerkiksi maakuntien suurten litkuntakes-
kusten, kuten Vuokatin ja Tahkon, yhteistydémahdollisuuksista esimerkiksi molemmat kes-
kukset kiertivien, safari-tyyppisten liikuntapainotteisten lomamatkojen jirjestimiseksi turis-
teille. Kaikki edelld mainitut opiskelijayritykset yhteensa, Kajability Oy mukaan luettuna, kat-
tavat toiminta-alueenaan viisi maakuntaa ja yli 830 000 asukasta, joten mahdollisuuksia riit-
tad, kunhan niistd osataan jalostaa toimivia tuotteita ja palveluita tarjottavaksi yrityksille ja
miksei kotitalouksillekin. Ja mikdpa olisi parempi keino opetella yritysten valistd yhteistyo-

toimintaa kuin yhteistyGtoiminta toisen oppimisyrityksen kanssa.

Jos nyt aloittaisin opinndytetyon tekemisen uudelleen, varaisin sithen ehdottomasti lisda aikaa

ja panostaisin enemman etukateissuunnitteluun. Kohtasin tyota tehdessidni saman ongelman
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kuin henkil6kohtaisessa perehdyttimisessikin; asiaa on niin paljon, etten tiedd mistd aloit-

taa. Vaikka se silloin tuntuikin ldhinna kiusanteolta, olen jilkikdteen ajateltuna iloinen, ettd
opinniytteen tekemisestd taytyi tehdd suunnitelma. Ilman sitd polkisin todennikéisesti vield-
kin paikallani. Aitheen syvillisempi pohdiskelu avasi silmiani ongelmille, joita opinnaytetyota
hahmotellessa oli syntynyt. Olen ajankdytonhallinnassani vallan surkea, joten opinniytety6-
suunnitelmassani julkisesti ilmoittamani aikataulu auttoi tyon etenemisessd. Tiukoille se kui-

tenkin meni, kuten jo suunnitelmassa etukiteen osasin arvioida.

Vaikka opinniytetyon teko oli raskasta, oli se my6s palkitsevaa. Tdmin opinndytetyon teke-
misestd on ollut valtava hyoty my6s oman ammatillisen oppimiseni ja ammattitaitoni kehit-
tymisen kannalta. Opinndytetyotd tehdessini vastaan tuli joitakin aivan uusia toimintatapoja,
mutta suurin osa oli tietenkin entuudestaan tuttuja. Kdytinnon toteutus oli monenkin ulkoi-
sen taloushallinnon tehtivin osalta entuudestaan tiedossa, mutta vasta opinndytetyoni avulla
opin ymmartimédan miksi asiat tehdddn niin kuin ne tehddin ja missi lacissa ja asetuksissa
niitd tehtivistd maaritain. Tulevaisuudessa minun on helpompi seurata eri taloushallinnon
tehtdvid koskevia muutoksia, silld tieddn, mistd tietoa kannattaa etsid. Ajantasaisen tiedon

hankkiminen ja soveltaminen kun on taloushallinnon ty6tehtavissa erityisen tarkeda.

Olen opinndytetyon kautta varmistanut osaavani pienen osakeyhtion ulkoisen laskentatoi-
men tehtivien hallintaan tarvittavat perustiedot ja -taidot. Perustoimintojen hallinta on mie-
lestdni perustavan tirkead, jotta voin tulevaisuudessa kehittdid ammattitaitoani yhi pidemmil-
le vaativampien taloushallinnon tehtivien parissa. Uskon, ettd pienen osakeyhtion taloushal-
linnon tuntemuksesta on itselleni tulevaisuudessa enemman hy6tyd kuin suuren, monikansal-
lisen yrityksen konserni kuvioista, silld suurin osa suomalaisista yrityksistd on pk-yrityksia,
jollaisten parissa tulenkin tyoskenteleméddn valmistumiseni jilkeen. Ja vaikka tilanne muut-

tuisikin, on minulla hyva pohja lihted oppimaan uutta.
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

@ Ha’.abilitg Og Taloushallinto

Tyontekija:

Esimies:

Ty6suhteen alkamispdiva:

Perehdyttija:

ENNEN TYON ALOITTAMISTA

[ ] Perehdyttimismateriaalin tarkistus/ paivitys

[ ] Perehdyttimisen suunnittelu (aikataulu, perehdyttiji/perehdyttijit)

TYOPAIKKAAN PEREHDYTTAMINEN

[] Perehdytyssuunnitelman tarkastaminen uuden tyéntekijin kanssa

Yrityksen yleisesittely

[] Organisaatio

[] Toiminta-ajatus, strategiat
[ ] Tuotteet ja palvelut

[ ] Asiakkaat

Tyosuhteeseen liittyvit asiat

[ ] Tyosopimus ja sen sisilté

[ ] Verokortti

[ ] Palkanmaksu, palkkapyyntélomakkeen kiytén ohjeistus
[ ] Ammattijirjestoasiat

[] Toimitilojen avain, kinnykkiliittyma ym.

Ty6paikkaan ja tyoymparistoon tutustuminen

[] Ty6tovereiden ja ohjaavan opettajan esittely, yhteystiedot

[] Toimitilojen esittely

[ ] Tyopisteen esittely (ohjelmat, vilineet, siilytystilat)

[ ] Muut koneet ja laitteet (puhelin, fax, tulostin, kopiokone), tekninen tuki (yhteystiedot)
[ ] Sisdinen- / ulkoinen tiedottaminen

[ ] Postitus

[ ] Muut kiytinteet (kahvittelu, puhtaanapito, tiliostot Kajabilityn laskuun)
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PEREHDYTYSSUUNNITELMA
Taloushallinto

TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Tietoturvallisuusasiat

[ ] Kiyttooikeudet, salasanat (Nova —ohjelmisto, tyvi —palvelu, OP verkkopankki)

[ ] Asiakirjojen siilytys, hivitys, salassapito

[ ] Yrityksen sihképosti

Tyo6tehtavit ja vastuualueet

[ ] Muiden tyéntekijéiden / toimijoiden tyétehtivit ja vastuualueet

[ ] Uuden tyontekijin vastuualue

[ ] Uuden tydntekijin tyétehtivit (perehdyttimismateriaali)

Liikekirjanpito

Tilinpaatos

Verotus

[] kirjanpitoaineiston koonti
[] kirjanpitoaineiston jirjestiminen
[] kirjanpitoaineiston tallennus kirjanpito-ohjelmaan

[] kitjanpidon kuukausiajot

[ ] tilinpaatoksen sisilte

[ ] tilinpaitoksen aikataulu

[] hallituksen kokous ja yhtickokous
[ ] tilintarkastus

[] tilinpaitoksen rekisterdinti

[ ] arvonlisiverovelvollisuus
[ ] ALV-valvontailmoitukset
[ ] verotus tilikauden aikana

[ ] veroilmoituksen laatiminen

Palkanlaskenta

[ ] palkanlaskenta (palkat, lomakorvaukset ja henkilosivukulut)
[] tyénantajan valvontailmoitukset
[] tyénantajan vuosi-ilmoitukset

[] palkkakirjanpito
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PEREHDYTYSSUUNNITELMA

@ Ha’.abilitg Og Taloushallinto

Kustannuslaskenta

[ ] kustannusten luokittelu

[] kustannusten kohdistaminen projekteille

[ ] kustannusten kohdistaminen kirjanpito-ohjelmassa
Budjetointi

[ ] budjetointiorganisaatio

[] budjetointiprosessi ja aikataulu
Hinnoittelu

[] palveluiden/projektien luonne

[ ] hinnoitteluperusteet

[ ] kustannusten kohdistaminen

PEREHDYTTAMISEN JALKEEN
[] Palautekeskustelu / -kysely

ALLEKIRJOITUKSET
Kajaanissa / 20

Tyonantaja Tyontekija



Marjukka Heikkinen
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SAATE

syksy 2006

Hyva Kajability Oy:n entinen talouspaillikké

Opiskelen Kajaanin ammattikorkeakoulussa ja teen opinndytety6tini atheesta
Perehdyttimismateriaali Kajability Oy:n taloushallinnon tehtavien hoitami-
sen avuksi. Olen tyoskennellyt Kajability Oy:n talouspaillikkoni toiminnan
keskeyttimiseen, maaliskuun 2006 loppuun, asti. Toiminnan jatkamisen
ajankohdasta ei ole vield tietoa. Itsellini on tavoitteena valmistua Kajaanin
ammattikorkeakoulusta jouluna 20006, joten on todennikéistd, etten ole itse
perehdyttimassd uutta taloushallinnon henkil6stéa heidin tehtaviinsa. Tasta
kirposi ajatus laatia heille kirjallinen perehdyttimismateriaali, jonka avulla he
kykenisivat hoitamaan itsendisesti eteen tulevat taloushallinnon tehtavit.

Pyrin my6s kehittamain Kajability Oy:ssd toteutettavaa perehdyttdmisti pit-
kalld aikavalilld. Ajatuksena on, ettd perehdyttdjit voisivat kiyttdd perehdyt-
timismateriaalia henkil6kohtaisen perehdyttimisen tukena. Perehdytettivit
taas voisivat kdyttdd materiaalia mychemmaissa vaiheessa tehtidvien hoitami-
sen apuvilineeni aina tarpeen tullen. Tavoitteena on, ettid perehdyttiminen
olisi kaikenkattavaa ja helpommin omaksuttavaa, kun kiytossi olisi runko,
jonka mukaan perehdyttimisessd edettiisiin. Tavoitteena on my6s luoda yh-
tendiset toimintatavat taloushallinnon tehtivien hoitamiseen, joita pyritdin
ylldpitimédan vuodesta toiseen helposti paivitettivin perehdyttimismateriaa-
lin avulla.

Liitteend olevalla kyselylomakkeella pyrin selvittimdin kokemuksiasi pereh-
dyttimisestd Kajability Oy:ssd ja sithen liittyvid parannusehdotuksiasi. Ko-
kemuksiasi eri taloushallinnon tehtivien hoitamisesta ja ajatuksistasi niiden
parantamiseksi kiytin hyvikseni mairitellessini perehdyttimismateriaalin si-
sdltéd ja painopisteitd. Kyselylomake taytetddn nimettomand. Kyselyn avulla
saatuja vastauksia ei julkaista sellaisinaan opinnaytety0ssini, vaan tarkoituk-
sena on lihinnd selvittdd perehdyttimiseen ja taloushallinnon tehtdvien hoi-
tamiseen liittyvid ongelmia Kajability Oy:ssi, joihin sitten pyrin perehdytté-
mismateriaalia laatiessani 16ytimain ratkaisuja.

Pyydin vastaamaan kyselyyn mahdollisimman pian. Osanottosi merkitsee
paljon ja haluan jo etukiteen kiittda Sinua siita.

Hyvai syksyn jatkoa toivottaen,

Marjukka Heikkinen
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Marjukka Heikkinen KYSELYLOMAKE

KHL3H syksy 2006

Seuraavat kysymykset liittyvit perehdyttimiseen Kajability Oy:ssa.

1.1. Miten Sinut perehdytettiin?

1.2. Miten itse perehdytit seuraavan/seuraavat taloushallinnon henkil6n/henkil6t?

1.3. Mihin asioihin perehdyttdmisessa tulisi kiinnittad erityistd huomiota, miten? Mitka asiat tekisit toisin?

1.4. Muita kommentteja perehdyttimisesta Kajability Oy:ssa?

Seuraavat kysymykset liittyvit tyéskentelyysi Kajability Oy:n taloushallinnon tehtéivien parissa.

2.1. Miten litkekirjanpito toteutettiin?

2.2. Liittyiké liikekirjanpidon toteuttamiseen ongelmia? Millaisia?

2.3. Miten litkekirjanpidon hoitamista voisi parantaa?

3.1. Miten tilinpaatoksen laadinta toteutettiin?

3.2. Liittyiké tilinpditoksen laadintaan ongelmia? Millaisia?

3.3. Miten parantaisit tilinpaatoksen laadintaprosessia?

4.1. Miten palkkakirjanpito toteutettiin?

4.2. Liittyik6 palkkakirjanpidon toteuttamiseen ongelmia? Millaisia?
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Marjukka Heikkinen KYSELYLOMAKE

KHL3H syksy 2006

4.3. Miten palkkakirjanpidon hoitamista voisi parantaa?

5.1. Miten yrityksen tulo- ja arvonlisdverotukseen liittyvit tehtivit hoidettiin?

5.2. Ilmeniko verotukseen liittyviin tehtdviin hoitamisessa ongelmia? Millaisia?

5.3. Miten verotukseen liittyvien tehtivien hoitamista voisi parantaa?

6.1. Miten palvelut hinnoiteltiin?

0.2. Liittyik6 palveluiden hinnoitteluun ongelmia? Millaisia?

6.3. Kuinka hinnoittelu olisi mielestasi parasta toteuttaa?

7.1. Miten budjetointi tulisi mielestisi toteuttaa?

7.2. Missi tilanteissa ja miten budjetoinnista olisi ollut hyotya?

8.1. Kuinka kustannuslaskenta tulisi mielestasi toteuttaa?

8.2. Missi tilanteissa ja miten kustannuslaskennasta olisi ollut hy6tyar

9. Muita kommentteja ja/tai parannusehdotuksia Kajability Oy:n taloushallinnon tehtivien hoitamises-
ta/hoitamiseen?
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Marjukka Heikkinen KYSELYLOMAKE

KHL3H syksy 2006

Seuraavat kysymykset liittyvit Sinun mielipiteisiisi ja ajatuksiisi Kajability Oy:n taloushallinnon
tehtivien hoitamisen avuksi laadittavasta perehdyttimismateriaalista.

10.1. Mihin asioihin tulisi mielestasi kiinnittaa erityista huomiota Kajability Oy:n taloushallinnon tehtavi-

en hoitamisen avuksi laadittavassa perehdyttimismateriaalissa?

10.2. Muita kommentteja materiaalin laatimisesta ja/tai sisdllosta?

Kiitin vastauksistasi jo etukiteen!



@ LASKUTUSPYYNTO
Kajability Oy

/ 20

LIITE 3

PROJEKTI

Projekti, jonka yhteydessi tuote / palvelu on tuotettu:

ASTAKAS
Laskutettavan asiakkaan tiedot

Yrityksen / henkilon nimi:

Yrityksen /henkilon laskutusosoite:

TUOTE / PALVELU

Tuotettu kokonaistuote / -palvelu *:

Tuotteen toimituspdivd/-pdivit tai palvelun tuottamisen ajankohta 2:

HINTA / ARVONLISAVERO

Laskutuksen peruste :

Laskutettavien yksikdiden lukumaara:

Laskutettava yksikkohinta euroa

[ ] hinta sisiltidd arvonlisiveron / [_] hinta ei sisilld arvonlisaveroa

MAKSUEHTO
[ 17 pvnetto [] 14 pv netto [ ] 30 pv netto [_] muu, mika?

LISATIEDOT

PAIVAYS JA ALLEKIRJOITUS
Laskun laatija Projektipaillikkd
/20 /20

1) esim. asiakastyytyviisyyskyselyn yhteenveto, somistus, opiskelija- ym. palsta, kirjanpito tms. taloushallinnon osa-alue jne.

2) esim. ajanjakso, jolloin kyselyyn on saatu vastaukset; piivit, jolloin somistusty6 on tehty; piivd, jolloin juttu on julkaistu

lehdessi tai julkaistun lehden numero; ajanjakso, jolta kirjanpito on laadittu jne.

3) esim. kyselylomakkeiden méiri, tybtuntien méiiri, lehtdjutun hinta (kuvallinen/kuvaton), kirjanpitovientien mari jne.
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@ MUISTIOTOSITE Tosite nro 56
[ ] [ ] SR
hajability Oy
31/1 20X0
Selite Tili Debet, € Kredit, €
Pohjola/ytitysvakuutuksen jaksotuksen purku ajalle 2650 10,38
1.—31.1.20X0 (Yritysvakuutukset)
4950 10,38
(Menoennakot)
Kirjaukset yhteensi 10,38 10,38

Hyviksytty: / 20

Kitjattu: / 20
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KORJAUSTOSITE Tosite nro 12

@ zjabiiity Oy -

1/3 20X0

Korjattava tosite:  85; DNA / puhelinkulut

Korjauksen syy:  Arvonlisidvero on virheellisesti kirjattu Myynnin alv-velka -tilille. Kyseessd on ostolas-

ku, jonka arvonlisiveron osuus kuuluu Ostojen alv-saamiset -tilille.

Korjataan virheellinen vienti:

Selite Tili Debet, € | Kredit,
€
Korjaus tositteeseen 85; Alv:n oikaisu myynnin alv:sta | 2630 30,17
ostojen alv:on (Puhelinkulut alv 22 %)
7770 06,63
(Myynnin alv-velka)
5511 36,80
(Shekkitili Osuuspankki)
Kirjaukset yhteensa 36,80 36,80

Kirjataan oikea vienti:

Selite Tili Debet, € | Kredit,
€
Korjaus tositteeseen 85; Alv:n oikaisu myynnin alv:sta | 2630 30,17
ostojen alv:on (Puhelinkulut alv 22 %)
4955 0,63
(Ostojen alv-saamiset)
5511 36,80
(Shekkitili Osuuspankki)
Kirjaukset yhteensa 36,80 36,80
| Kirjaukset yhteensi \ | 73,60 73,60 |
Hyviksytty: / 20

Kitjattu: / 20
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KAJABILITY OY
Tasekirja

01.08.20X0 — 31.07.20X1

Tama tilinpdatosmalli on laadittu Kajability Oy:n toiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen. Kajability
Oy:n ei tissd oleteta koskaan kuuluvan konserniin tai omistavan sellaista osaa muusta yrityksestd, ettd
tasta tulisi Kajability Oy:n omistusyhteysyritys. Kajability Oy:n toiminnan ei tidssa my6skdan oleteta laa-
jenevan ulkomaille. Kajability Oy:n oletetaan mahdollisesti ottavan ainoastaan pankkilainoja, ei padoma-
lainoja. Kajability Oy:n ei tissi oleteta antavan lainoja, takauksia tai vakuuksia muille tai muiden puoles-
ta.

Tilinpaitésmalli on laadittu noudattaen kirjanpitolain ja osakeyhtiolain méariyksia osakeyhtion tilinpaa-
toksestd. Tdssd tilinpadtosmallissa on otettu huomioon lain suomat helpotukset ns. pienille kirjanpito-
velvollisille, jollaiseksi my6s Kajability Oy normaalisti lasketaan.

Tilinpaatosmalliin on lisitty siniselld tekstilld suuntaa antavia esimerkkeja tilinpadtoksessa esitettavista
tiedoista. Malliin on sisillytetty lain madrddmia laadintaohjeistuksia, joiden pykildt on merkattu naky-
viin. Siniset ohjeistukset, tima mukaan lukien, kannattanee poistaa virallisesta tilinpaatoksesta.

Lopussa olevat tase-erittely ja liitetietojen erittelyt eivit ole osa virallista tilinpadtostd. Sidottavan tase-
kirjan eli virallisen tilinpadtoksen sisdlté on maiiritelty sen sisillysluettelossa. Kajability Oy:n tapauksessa
on kuitenkin hyvaksyttyd, ettd tilinpdatoserittelyt sidotaan tasekirjan liitteeksi niiden ollessa kovin sup-
peat. Tilinpaitoserittelyt voidaan kuitenkin sitoa myos omaksi kirjanpitokirjakseen.
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Kajability Oy

Tilinpdatos tilikaudelta 01.08.20X1 — 31.07.20X2

SISALLYS

SISALLYSLUETTELO ...ttt ee e e e sse e esesess s seesees st ssaesssessesseseassesassassesseesassassssssseesases 1
TOIMINTAKERTOMUS ...t eeeeeeeeeeeeee e es e ees et s st s st seesesessesesssessesssssessassesesssssessessasessesesseseses 2
TASEET ..ottt sttt a st sa s s e st s e s s st s ee st n et ene s 6
TULOSLASKELMAT ..ottt ees et s et ssas s ssessssessases s assessasssssssssasssesessasesssssssaseas 7
LITTETIED OT oottt eee e e e s s sse s seeseesessas s aesassasssssassessesassaseseesessaseaseees 9
KIRJANPITOKIRJOJEN LUETTELO ....ovvrriterieriieiineiessssse it ssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssns 13
TOSITTEIDEN LAJTT ..ooviiviieiieeissiiesisssssssesssssssssssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 13
TOSITTEIDEN SATLYTYSTAPA ..ottt ees s esessa s sesesse s ses s s s s saesessasssesesnans 13
TILINPAATOKSEN ALLEKIRJOITUKSET ...cooniioiiiiissiessssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnees 13
TILINPAATOSMERIINTA ..ottt eeee et et eeee e eess st sessess e ess e sesaseesasesseseesasessessesessseees 14
TILINTARKASTUSKERTOMUS ....ovioiiiieieeieeeeeee s seesessesses s esessesssssasssssssasssssessssssssssssssssssssasssssssnens 15

Tasekirja on siilytettava vahintain 10 vuotta tilikauden paittymisesta eli 31.07.20XX asti
(KPL 2:10 §).

Tilikauden tositeaineisto on sailytettiva vihintddan 6 vuotta sen vuoden lopusta, jona tilikausi on paitty-
nyteli 31.12.20XX asti (KPL 2:10 §).

Tasekirjan sivut tai aukeamat on numeroitava (KPL 3:8 §). Huomaa, ettd timan sisallysluettelon sivu-
numero ei piivity automaattisesti tilintarkastuskertomuksen kohdalla, vaan ne tidytyy manuaalisesti
muuttaa. Sivujen ylilaidassa olevat sivun numero paivittyy automaattisesti, mutta kokonaissivumairi ei,
silld automaattisuus laskee mukaan my6s tilinpaatoserittelyt. Sekin taytyy siis manuaalisesti muuttaa.

Osoite Lahiosoite Y-tunnus 1083636-2
87100 KAJAANI Kotipaikka Kajaani
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KAJABILITY OY:N TOIMINTAKERTOMUS TILIKAUDELTA 1.8.20X1 — 31.7.20X2
Tiedot olennaisista tapahtumista tilikauden aikana ja sen padittymisen jilkeen (KPL 3:1:6 §)

Tilikauden aikana toteutettiin 10 projektia, joita olivat... Tilikauden aikana lopetettiin toi-
mistopalvelujen tarjoaminen, joiden osuus liikevaihdosta vuonna 20X0 oli noin 5 %. Tili-
kauden aikana aloitettiin kirjanpitopalvelujen tarjoaminen, joiden osuus paittyneen tilikau-
den liikevaihdosta on 10 %. Tilikauden aikana yrityksen markkina-alue laajeni yritystutki-
muspalvelujen osalta my6s Lapin ladniin.

Tilikauden aikana uusittiin yrityksen kaikki tietokoneet. Uusia tietokoneita hankittiin kuusi
kappaletta, joiden arvonlisiveroton hankintahinta oli yhteensd 6 000,00 euroa.

Syyskuussa 20X2 yritys on allekirjoittanut sopimuksen viisivuotisesta asiakastyytyviisyys-
tutkimuksesta X yrityksen kanssa. Arvioitu vuotuinen tuotto projektista on noin x euroa.

Syyskuussa sattuneen yrityksen projektitilothin kohdistuneen murron yhteydessa varastet-
tiin yksi kappale yrityksen kannettavia tietokoneita, jonka kdypd arvo varkaushetkelld oli
noin 1000,00 euroa. Tapaus on vakuutusyhtion kisittelyssa.

Firma Oy on ilmoittanut yrityksen joutuneen selvitystilaan. Kajability Oy:lli on Firma
Oy:lta 1000,00 euroa myyntisaatavia.

Arvio todennikéisesti tulevasta kehityksestd (KPL 3:1:6 §)

Tilikauden alkaessa jatkuvia projekteja on n, joita ovat... Tilikauden aikana pyritain aloit-
tamaan n uutta projektia. Tilikauden aikana pyritddn laajentamaan toimintaa myos Xx-
koulutusalalle. Tehokkaan markkinoinnin avulla pyritdidn saamaan n uutta asiakasta. Tili-
kauden aikana pyritddn kasvattamaan liikevaihtoa n prosentilla. Tilikauden aikana pyritdan
tyollistimaian n opiskelijaa, joista n vakituisissa toimistotehtivissid ja n tilikauden aikana
vaihtelevissa projekteissa.

Selvitys tutkimus- ja kehittimistoiminnan laajuudesta (KPL 3:1:6 §)

IAS 38—standardi antaa esimerkkeja tutkimustoiminnasta:

e uuden tiedon hankkimiseen suuntautuvat toimenpiteet;

e tutkimustulosten tai muun tiedon soveltamiskohteiden etsinti, arviointi ja lopullinen
valinta;

e vaihtoehtoisten raaka-aineiden, laitteiden, tuotteiden, jirjestelmien, prosessien tai pal-
velujen etsiminen; sekd

e mahdollisten vaihtoehtoisten uusien tai nykyistd parempien raaka-aineiden, laitteiden,
tuotteiden, jarjestelmien, prosessien tai palvelujen formulointi, suunnittelu, arvotta-
minen ja lopullinen valinta.

Tutkimustoimintaan panostetaan yrityksessa toteuttamalla kuluvan tilikauden aikana asia-
kastyytyvaisyystutkimus Kajability Oy:n asiakkaille. Lain tarkoittamaa kehittimistoimintaa
ei yrityksessé harjoiteta. Tutkimuskustannukset olivat paittyneelld tilikaudella x euroa, mika
vastaa X prosenttia yrityksen litkevaihdosta.
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Yhtién osakkeiden miiri osakelajeittain ja kutakin osakelajia koskevat yhtidjirjestyksen paa-
asialliset midrdykset (OYL 8:5:3:1 §)

Yhtiossd on n kappaletta kahdenkymmenen (20) ddnen A-sarjan osaketta. A-sarjan osakkei-
ta on oltava vihintdan neljasataa (400) kappaletta ja enintdan tuhat (1 000) kappaletta.

Yhtiossd on my6s n kappaletta yhden (1) ddnen B-sarjan osakkeita. Yhti6 voi laskea liik-
keelle vihintddn sata (100) kappaletta ja enintdian tuhat (1 000) kappaletta B-sarjan osakkei-
ta.

Sekid A-sarjan ettd B-sarjan osakkeilla on yhtiliinen oikeus osinkoon.

Hallituksen esitys yhtién voittoa tai tappiota koskeviksi toimenpiteiksi sekd esitys mahdollisesta
muun vapaan padoman jakamisesta (OYL 8:5:2 §)

Yrityksen voitonjakokelpoiset varat ovat x euroa, josta tilikauden voitto on x euroa.
Hallitus esittdd, ettd osinkoa jactaan x,xx euroa/osake eli yhteensi x,xx euroa. Osinko mak-
setaan myGhemmin hallituksen médarddmanad aikana. Loppuosa tilikauden voitosta kirjataan
oman padoman lisaykseksi.

tai

Hallitus esittdd, ettd osinkoa ei jaeta. Tilikauden voitto kirjataan oman padoman lisdykseksi.

tai

Hallitus esittdd, ettd osinkoa ei jaeta. Tilikauden tappio kirjataan oman padoman vihennyk-
seksi.

Toimintakertomuksen allekirjoitukset (KPL 3:7 §)

Kajaanissa / 20

Pekka Puheenjohtaja Ossi Opiskelijajasen
hallituksen puheenjohtaja hallituksen jasen
Oiva Opiskelijajasen Onni Opiskelijajasen
hallituksen jdsen hallituksen jisen
Otto Opiskelijajasen Olavi Opettajajiasen

hallituksen jasen hallituksen jasen
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Oona Opettajajasen Y1j6 Yritysjasen
hallituksen jasen hallituksen jasen

Tarmo Toimitusjohtaja
toimitusjohtaja

Tilinpaitésmallissa on lain sallimasta huojennuksesta huolimatta laadittu erillinen toimintakertomus,
silli Kajability Oy:n yhti6jirjestys mairad sen tekemain. Toimintakertomuksen vapaachtoisessa laadin-
nassa on otettu kuitenkin huomioon lain sallimat huojennukset toimintakertomuksessa annettavien tie-
tojen maarasta.
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TASEET 31.07.20X2 31.07.20X1
VASTAAVAA
PYSYVAT VASTAAVAT
Aineettomat hyédykkeet X X
Aineelliset hyédykkeet X X
Sijoitukset X X
VAIHTUVAT VASTAAVAT
Vaihto-omaisuus X X
Saamiset
Pitkdaikaiset saamiset
Myyntisaamiset X X
Muut saamiset X X X X
Lyhytaikaiset saamiset
Myyntisaamiset X X
Muut saamiset X X X X
Rahoitusarvopaperit X X
Rahat ja pankkisaamiset X X
VASTAAVAA YHTEENSA X X
VASTATTAVAA
OMA PAAOMA
Osake-, osuus- ja muu vastaava padoma X X
Ylikurssirahasto X X
Arvonkorotusrahasto X X
Kiyvin arvon rahasto X X
Muut rahastot X X
Edellisten tilikausien voitto (tappio) X X
Tilikauden voitto (tappio) X X
TILINPAATOSSIIRTOJEN KERTYMA X X
PAKOLLISET VARAUKSET X X
VIERAS PAAOMA
Pitkdaikainen vieras padoma
Saadut ennakot X X
Ostovelat X X
Muut pitkéaikaiset velat X X X X
Lyhytaikainen vieras pddoma
Saadut ennakot X X
Ostovelat X X
Muut lyhytaikaiset velat X X X X
VASTATTAVAA YHTEENSA X X

Tissa tilinpddtosmallissa on malli pienille kirjanpitovelvollisille tarkoitetusta lyhennetysta taseesta (KPA 1:7§).
Kustakin taseen erdstd on esitettivid vastaava tieto viimeistd edelliseltd tilikaudelta (vertailutieto) (KPL 3:1 §), joka
on tasemallissa oikean puoleinen sarake.

Jos yksittdisen nimikkeen kohdalle ei tule lukua tilikaudelta ja edeltiviltd tilikaudelta, se on jitettivd pois taseesta
(KPA 1:11°§).

Tase-crit on ilmoitettava toisistaan vihentimittd, jollei vihentiminen ole perusteltua oikean ja riittdvin kuvan
antamiseksi (KPA 1:10 §).

Taseen esittimistapaa ei saa muuttaa eri tilikausina, ellei sithen ole erityistd syytd (KPA 1:8 §).
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TULOSLASKELMAT 1.8.20X1 — 31.7.20X2 1.8.20X0 —-31.7.20X1
LIIKEVAIHTO X X
BRUTTOTULOS X X

tyt kohdat:
Liikevaihto

— Valmistus omaan kaytt6on
+ Liiketoiminnan muut tuotot
— Materiaalit ja palvelut

Pieni kirjanpitovelvollinen saa esittda yhteenlaskettuna erainda "BRUTTOTULOS” seuraavassa esite-

+/- Valmiiden ja keskeneriisten tuotteiden varastojen muutos

= Aineet, tarvikkeet ja tavarat + Ulkopuoliset palvelut

Henkilostokulut
Palkat ja palkkiot
Henkilésivukulut
Elikekulut
Muut henkilsivukulut
Henkil6stokulut yhteensa

Poistot ja arvonalentumiset

Suunnitelman mukaiset poistot

Arvonalentumiset pysyvien vastaavien hyodykkeisti
Poistot ja arvonalentumiset yhteensa

Liiketoiminnan muut kulut
LIIKEVOITTO (-TAPPIO)

Rahoitustuotot ja —kulut
Tuotot osuuksista saman konsernin yrityksissa
Tuotot osuuksista omistusyhteysyrityksissa
Tuotot muista pysyvien vastaavien sijoituksista
Muut korko- ja rahoitustuotot
Arvonalentumiset pysyvien vastaavien sijoituksista
Arvonalentumiset vaiht. vastaavien rahoitusarvopapereista
Korkokulut ja muut rahoituskulut
Rahoitustuotot ja —kulut yhteensi

VOITTO (TAPPIO) ENNEN SATUNNAISIA ERIA

Satunnaiset erit
Satunnaiset tuotot
Satunnaiset kulut

Satunnaiset erit yhteensi

VOITTO (TAPPIO) ENNEN TP-SIIRTOJA JA VEROJA

-X - X
X X
-X -X
- X - X
-X -X
-X -X
-X -X
-X - X
X X
X X
X X
X X
X X
- X - X
-X -X
- X -X
X X
X X
X X
-X -X
X X
X X
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Tilinpaatossiirrot
Poistoeron muutos X X
Vapaaehtoisten varausten muutos X X
Tilinpaitossiirrot yhteensi X X
Tuloverot -X -X
Muut valittdmat verot -X -X
TILIKAUDEN VOITTO (TAPPIO) X X

Tuloslaskelma saadaan laatia joko KPA 1:1 §:n mukaisesti kululajikohtaisena tai KPA 1:2 §:n mukaisesti
toimintokohtaisena. Tissa tilinpaatosmallissa on malli vain kululajikohtaisesta kaavasta, koska se on
niistd kahdesta yleisempi ja tuloslaskelmat on edellisilld tilikausillakin laadittu kululajikohtaisesti.

Kustakin tuloslaskelman eristd on esitettdva vastaava tieto viimeistd edelliselta tilikaudelta (vertailutieto)
(KPL 3:1 §), joka on tuloslaskelmamalleissa oikean puoleinen sarake.

Jos yksittdisen nimikkeen kohdalle ei tule lukua tilikaudelta ja edeltivilta tilikaudelta, se on jitettdva pois
tuloslaskelmasta (KPA 1:9 §).

Tuloslaskelmakaavojen erid saadaan yhdistelld, jos niiden erilliselld esittimiselld on ainoastaan vihiinen
merkitys oikean ja riittdvin kuvan antamiseksi tai jos yhdisteleminen johtaa selkedmpéin esittimista-
paan. Tuloslaskelmakaavassa on kuitenkin aina esitettidvi litkevaihto ja tilikauden voitto (tappio) sekd
kaavaan isoin kirjaimin kirjoitetut valisummat. (KPA 1:10 §.) Selkeimmain esittimistavan vuoksi yhdis-
tellyt erdt on kuitenkin eriteltiva liitetiedoissa (KPA 2:3 §).

Tuloslaskelman esittimistapaa ei saa muuttaa eri tilikausina, ellei sithen ole erityista syyta (KPA 1:8 §).
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LIITETIEDOT 31.07.20X2
Tilinpadtoksen laatimista koskevat liitetiedot (KPA 2:2 §)

Tilinpdatostd laadittaessa noudatetut arvostusperiaatteet ja —menetelmit sekd jak-
sotusperiaatteet ja —menetelmit (KPA 2:2:1:1 §):

Pysyviit vastaavat on arvostettu hankintamenoon, aineettomat ja aineelliset hyodykkeet vi-
hennettynid suunnitelman mukaisilla poistoilla. Suunnitelman mukaiset poistot on laskettu
tasapoistoina kohteen taloudellisen vaikutusajan perusteella. Poistoajat ovat:

Aineettomat oikeudet 5 vuotta
Koneet ja kalusto 4 vuotta

Perustelu, jos tuloslaskelman tai taseen esittimistapaa on muutettu, sekd muutos-
ten vaikutukset (KPA 2:2:1:2 §):

Esittimistavan muutoksen syyna saattaa olla esimerkiksi yrityksen toiminnan laajentami-
nen uudelle toimialalle, jonka vuoksi on tarpeen muuttaa esimerkiksi tuloslaskelman ni-
mikkeitd.

Muutoksen perustana voi olla myos, ettd kirjanpitovelvollinen siirtyy kdyttiméin jotakin
toista lain sallimaa tuloslaskelma- tai tasekaavaa, kuin aiemmilla tilikausilla on kaytetty.
Tastd esimerkkind ovat siirtyminen pitkdstd tasekaavasta lyhennettyyn tasekaavaan tai
toimintokohtaisesta tuloslaskelmasta kululajikohtaiseen tuloslaskelmaan.

Mennyt muutos markoista euroihin vaikutti esitystavan muutokseen.

Oikaisut, jotka on tehty edelliselta tilikaudelta esitettiviin tietoihin (KPA 2:2:1:3 §):

Tilikaudella 1.8.20X1 — 31.7.20X2 tehdyn verotarkastuksen seurauksena yhtille maksuun
pantiin edellisille tilikausille kohdistuneita veroja yhteensa x euroa. Verot on kirjattu edellis-
ten tilikausien voitto/tappio—tilid rasittaen.

Selvitys, jos edellisti tilikautta koskevat tiedot eivit ole vertailukelpoisia paittyneen
tilikauden tietojen kanssa (KPA 2:2:1:4 §):

Vertailtaessa tilikauden tietoja edelliseen tilikauteen tulee huomioida, etta tilikauden aikana
on x palvelujen tarjoaminen lopetettu, mistd johtuen litkevaihto ja siitd johtuvat kulut ovat
pienentyneet huomattavasti. X palvelujen osuus litkevaihdosta oli x prosenttia.

Aikaisempiin tilikausiin kohdistuvat tuotot, kulut seka virheiden korjaukset, jos ne
eivit ole merkitykseltdin vihiisid (KPA 2:2:1:5 §):

Tama tieto ei ole pakollinen pienille kirjanpitovelvollisille (KPA 2:2:4 §). Kuitenkin Ka-
jability Oy:n toiminnan luonne huomioon ottaen on hyvin mahdollista, ettd virheitd syn-
tyy. Nama virheet on hyvi mainita liitetiedoissa.

Aikaisempia tilikausia koskevien virheiden korjaukset, jotka huomataan vasta tilinpda-
toksen vahvistamisen jilkeen, tulee tehda yksinomaan omaa padomaa (Edellisten tilikau-
sien voitto/tappio) oikaisemalla.
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Tuloslaskelmaa koskevat liiketiedot (KPA 2:3 §)

Selvitys suunnitelman mukaisten poistojen perusteista ja niiden muutoksista (KPA
2:3:1:3 §):

Aineettomat oikeudet poistetaan tasapoistoin 5 vuodessa (KPL 5:5 a ).

Koneiden ja kaluston poistosuunnitelma EVL:n mukainen maksimipoisto eli 25 %:n me-
nojaannoksesta (EVL 3:30 §).

Hy6dykkeiden hankintamenot, joiden todennikéinen taloudellinen kidyttdaika on alle kol-
me vuotta sekd enintddn 850 euron hankinnat (tilikaudella yhteensa 2 500 euroa) on kirjattu

kokonaisuudessaan hankintatilikauden kuluksi (EVL 3:33 §).

Suunnitelman mukainen poistaminen edellyttid hyodykkeen hankintamenon kirjaamista
hallituksen ennalta laatiman poistosuunnitelman mukaan jirjestelmillisesti kuluksi. Pois-
tot tulee tehda tilikauden tuloksesta riippumatta, joten poistosuunnitelmaa ei voi muuttaa
sen vuoksi, ettd suunnitelman mukaisten poistojen jilkeen tilikauden tulos menee tappi-
olle.

Selvitys tuottoihin ja kuluihin sisiltyvistid pakollisten varausten muutoksista, jos ne
eivit ole merkitykseltddn vihiisid (KPA 2:3:1:4 §):

Pakollisia varauksia ei ole tehty 31.7.20X2 paittyneella tilikaudella tai aikaisemmilla tilikau-
silla.

Yhteismaiirit tuotoista, jotka on saatu osuuksista muissa yrityksissi, korkotuotoista
ja korkokuluista (KPA 2:3:1:5 §):

osinkotuotot muilta yrityksilta x €
korkotuotot x €
korkokulut -x €
yhteensa x €

Erittely KPA 1 -5 §:ssi sdddettyjen tuloslaskelmakaavojen yhdistellyistd eristd, ellei
yhdistelylld vihidinen merkitys oikean ja riittivin kuvan antamiseksi (KPA 2:3:1:6 §,

2:3:2§):
Liikevaihto X
Valmiiden ja kesk.er. tuotteiden varastojen muutos X
Valmistus omaan kaytto6n X
Liiketoiminnan muut tuotot X
Materiaalit ja palvelut
Aineet, tarvikkeet ja tavarat
Ostot tilikauden aikana X
Varastojen muutos +/-x X
Ulkopuoliset palvelut +x X

Jos KPA 1:10 §:ssd annettua yhdistelymahdollisuutta on kaytetty, tulee liitetiedoissa esit-
tad erittely yhdistellyista erista.
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Taseen vastattavia koskevat liitetiedot (KPA 2:5 §)

Tase-erikohtainen erittely oman pddoman erien lisdyksisti ja vihennyksistd seki
siirroista ndiden erien vililla tilikauden aikana (KPA 2:5:1:1 §):

Osakepddoma 01.08.20X1 x €
Osakepadoman korotus +x€
Osakepiddoma 31.07.20X2 x €
Muut rahastot 01.08.20X1 x €
Muut rahastot 31.07.20X2 x €
Edellisten tilikausien voitto (tappio) 01.08.20X1 x €
- Osingonjako tilikauden aikana -x €
- Osakepadoman korotus -x€
Edellisten tilikausien voitto (tappio) 31.07.20X2 x €
Tilikauden voitto (tappio) x €

Voitonjakokelpoiset varat

Edellisten tilikausien voitto (tappio) 01.08.20X1 x €
Tilikauden voitto (tappio) x €
Muut rahastot x €
Voitonjakokelpoiset varat 31.07.20X2 x €

Tieto sellaisista pitkdaikaiseen vieraaseen paddomaan kuuluvista veloista, jotka
erdintyvit myohemmin kuin viiden vuoden kuluttua (KPA 2:5:1:2 §. 2:5:5 §):

Velka Pankki Oy:lle x €
Erittely olennaisista pakollisiin varauksiin merkityistd eristd (lukuun ottamatta
muita pakollisia varauksia), jos se on tarpeen tase-erien selventimiseksi (KPA

2:5:1:6 §, 2:5:5 §):

Pakolliset varaukset:
Verovaraukset x €

Vakuudet ja vastuusitoumukset (KPA 2:7 §)

Velat, joista kirjanpitovelvollinen on pantannut, kiinnittinyt tai muulla tavalla an-
tanut vakuudeksi omaisuuttaan, eriteltynd vakuuslajeittain kultakin taseen vieraan
padoman eriltd sekd nididen velkojen vakuuksien yhteenlaskettu arvo mainitun
mukaisesti eriteltynd (KPA 2:7:1:1 §, 2:7:1:2 §):

Tase-erd Velkasaldo, € | Vakuuslaji Vakuus, €

Lainat rahoituslaitoksilta x | yrityskiinnitys X

Osamaksuvelat x | osamaksulla hankittu kalusto, jonka X
kp-arvo on
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Yhteenlaskettu arvo vakuuksista, jotka kirjanpitovelvollinen on muuten kuin 1 koh-
dassa tarkoitetulla tavalla antanut puolestaan, vakuutuslajeittain eriteltynid (KPA

2:7:1:2 §):
Annettu vakuus Vakuus, € | Vakuuden sijainti taseessa
vuokravakuudet x | muut pitkdaikaiset saamiset (pankkitalletus)

Liitetiedot henkil6st6sti ja toimielinten jasenistd (KPA 2:8 §)

Henkiloston keskimidriinen luku tilikauden aikana ryhmittiin eriteltynid (KPA

2:8:1:1§):

Tilikaudella yhtién palveluksessa oli keskiméarin:
toimistotyontekijoita
projektityontekijoitd




KIRJANPITOKIRJOJEN LUETTELO
- tasekirja
Ei-julkiset kirjanpitokirjat

- tase-erittelyt

- tilikartta

- kassakirja

- paivikirja ja péaakirja
- myyntireskontra

- palkkakirjanpito

TOSITTEIDEN LAJIT
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sidottuna

sidottuina tasekirjan liitteeksi
ATK-niteend
manuaalisesti taytetty lomake
ATK-niteind
ATK-niteeni
ATK-listoina

Myynti- ja ostotositteet, rahalitkennetositteet seké oikaisu- ja muistiotositteet ovat yhtena
tositelajina, paperitositteina kirjaus- ja numerojirjestyksessa arkistokansioissa (tositteet 1 —

TOSITTEIDEN SAILYTYSTAPA

Kirjanpitokirjat ja tililuettelo siilytetddn yhtion arkistotiloissa vahintadn 10 vuotta tilikauden
paattymisesta eli 31.7.20XX asti (KPL 2:10 §).

Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja muu kirjanpitoaineisto siilyte-
tadn arkistoituna yhtion arkistotiloissa arkistokansioissa paperitositteina kirjausjarjestykses-
sa vahintdan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paittynyt eli

31.12.20XX asti (KPL 2:10 §).

TILINPAATOKSEN ALLEKIRJOITUKSET

Kajaani / 20X2

Pekka Puheenjohtaja
hallituksen puheenjohtaja

Ossi Opiskelijajasen
hallituksen jasen

Oiva Opiskelijajasen

hallituksen jasen

Onni Opiskelijajdsen
hallituksen jasen

Otto Opiskelijajasen
hallituksen jasen

Olavi Opettajajdsen
hallituksen jdsen
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Oona Opettajajasen Y1j6 Yritysjasen
hallituksen jasen hallituksen jasen

Tarmo Toimitusjohtaja
toimitusjohtaja
TILINPAATOSMERKINTA

Tilinpaitos on laadittu hyvin kirjanpitotavan mukaisesti. Suoritetusta tilintarkastuksesta on
tindin annettu kertomus.

paivani kuuta 20X2

Tiina Tilintarkastaja
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Tilintarkastuskertomuksen laatii tilintarkastaja, EI kirjanpitaja. Tilintarkastuskertomus liitetddn tilin-
paatokseen vilittomasti tilintarkastuksen jilkeen sidottavaan tasekirjaan. Alla on yksi malli ns. vakio-
muotoisesta tilintarkastuskertomuksesta.

Tilintarkastuskertomus

Kajability Oy:n osakkeenomistajille

Olen tarkastanut Kajability Oy:n kirjanpidon, tilinpdatoksen sekd hallinnon tilikaudelta
1.8.20X1 - 31.3.20X2. Hallituksen ja toimitusjohtajan laatima tilinpddtds sisiltda taseen, tu-
loslaskelman ja liitetiedot. Suorittamani tarkastuksen perusteella annan lausunnon tilinpaa-
toksestd ja hallinnosta.

Tilintarkastus on suoritettu hyvin tilintarkastustavan mukaisesti. Kirjanpitoa seka tilinpda-
toksen laatimisperiaatteita, sisiltod ja esittimistapaa on talloin tarkastettu riittdvassa laajuu-
dessa sen toteamiseksi, ettei tilinpaitos sisalld olennaisia virheitd tai puutteita. Hallinnon
tarkastuksessa on selvitetty hallituksen jdsenten ja toimitusjohtajan toiminnan lainmukai-
suutta osakeyhtiolain sadnnosten perusteella.

Lausuntonani esitin, etta tilinpaatos on laadittu kirjanpitolain seka tilinpadatoksen laatimista
koskevien muiden sddnnésten ja mairdysten mukaisesti. Tilinpdidtos antaa kirjanpitolaissa
tarkoitetulla tavalla oikeat ja riittdvit tiedot yrityksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta. Tilinpadtos voidaan vahvistaa seké vastuuvapaus myontaa hallituksen jasenille ja
toimitusjohtajalle tarkastamaltani tilikaudelta. Hallituksen esitys tuloksen kisittelystd on
osakeyhti6lain mukainen.

paivana kuuta 20X2

Tiina Tilintarkastaja, HTM
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Kajability Oy

Tilinpaitoserittelyt tilikaudelta 1.8.20X1 - 31.7.20X2

SISALLYS

SISAIYSIUCTLEIO . s 1
TASC-CIILLRIYE 1. bbbt 2
LAtetietO]en ELILLEIYE c.vvieiiiiiiciciiic s 8

Tilinpaitoserittelyt on sdilytettdva vahintdan 10 vuotta tilikauden paittymisesta eli 31.07.20XX asti
(KPL 3:13 ja 2:8 §).

Tase-erittelyind on yksityiskohtaisesti ryhmittdin luetteloitava kirjanpitovelvollisen taseeseen tilikauden
pédttyessad merkittyni:

- pysyvat vastaavat;

- vaihtuvat vastaavat;

- vieras padoma; seki

- pakolliset varaukset.

Tase-erittelyt pysyvistd vastaavista saadaan vaihtoehtoisesti laatia siten, ettd ne sisdltivit ainoastaan lisa-
ykset ja vihennykset tilikauden atkana. (KPA 5:1 §.)

Tase-erittelyiden ei tarvitse siséltdd kaikkia taseen tilejd, kuten oman pddoman tileji eikd siten my6skain
vastaavaa ja vastattavaa —puolien loppusummia. Samalla vaivalla on kuitenkin helppo eritelld kaikki ta-
seen tilit.

Liitetietojen erittelyiden tulee siséltda edelld tilinpaatoksen liitetiedoissa KPA 2:7 §:n mukaisesti esitetyt
vastuut ja vastuusitoumukset luetteloituna ryhmittdin. Muutoksista tulee pitda luetteloa tai erillista kir-
janpitoa tilikauden aikana, jos tiedot eivat ilmene péakirjanpidosta. (KPA 5:2 §.)

Osoite Lahiosoite Y-tunnus 1083636-2
87100 KAJAANI Kotipaikka Kajaani
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Tase-erittelyt 31.07.20X2
VASTAAVAA
PYSYVAT VASTAAVAT

AINEETTOMAT HYODYKKEET
Aineettomat oikeudet
4143 Atk-ohjelmien kayttooikeudet alv 22 % X, XX

>

AINEETTOMAT HYODYKKEET YHTEENSA XXX

AINEELLISET HYODYKKEET
Koneet ja kalusto
4230 Koneet ja laitteet alv 22 %
Alkusaldo: X,XX
Lisdykset:
Tietokone 1 X,XX
Toimistokone + x.xx + XXX
Menojaannos X,XX
Poistot:
Tilikauden poisto, menojadnndés 25 % ed. - X,XX X,XX

>

AINEELLISET HYODYKKEET YHTEENSA XXX

>

SIJOITUKSET
Muut osakkeet ja osuudet
4350 Huoneisto-osakkeet X, XX

>

4351 Puhelinosakkeet/-osuudet X, XX

>

4352 Muut osakkeet ja osuudet

Oy Firma Ab, nro:t 100 - 120 X,XX
Varainsiirtovero 1,8 % X,XX
Osuus Luottokunnassa nro 789456 XXX X,XX
SIJOITUKSET YHTEENSA X, XX
PYSYVAT VASTAAVAT YHTEENSA X, XX
VAIHTUVAT VASTAAVAT

VAIHTO-OMAISUUS
Aineet ja tarvikkeet
4511 Tarvikevarasto X,XX
Valmiit tuotteet/Tavarat
4560 Tavarat X,XX
Muu vaihto-omaisuus
4572 Muu vaihto-omaisuus X,XX

>
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VAIHTO-OMAISUUS YHTEENSA XXX

SAAMISET
Pitkiaikaiset saamiset

Myyntisaamiset
4610 Pitkdaikaiset myyntisaamiset

pvm lasku nro
Yritys Oy 10.05.20X0 89
Firma Oy 15.07.20X0 95 X,XX X,XX
Muut saamiset
4670 Pitkaaikaiset muut saamiset
Vuokratakuu Kajaanin AMK
Vakuustalletus, Osuuspankki 567890-098765 X,XX
Siirtosaamiset
4750 Pitkaaikaiset siirtosaamiset X, XX

>

Pitkdaikaiset saamiset yhteensi X,XX
Lyhytaikaiset saamiset

Myyntisaamiset
4810 Lyhtyaikaiset myyntisaamiset

pvm lasku nro
Firma Oy 01.07.20X2 56 X, XX
Yritys Oy 05.07.20X2 67 X, XX X.

XX

b

Siirtosaamiset

4950 Menoennakot

Vakuutusmaksujaksotus ajalta 1.8. — 31.8.20X2
Jasenmaksujaksotus ajalta 1.8. — 31.12.20X2 X, XX X, XX

P >

4951 Tulojaamat
Laskenn. vakuutusmaksupalautus ajalta 1.8.20X1 — 31.7.20X2 X,XX

>

4956 Edellisen kuukauden alv-saamiset
ALV 7/20X2 X,XX

>

Lyhytaikaiset saamiset yhteensi X,XX
SAAMISET YHTEENSA XXX

>

RAHOITUSARVOPAPERIT

Kajability Oy:lli ei ole rahoitusarvopapereita.
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RAHAT JA PANKKISAAMISET
5511 Shekkitili Osuuspankki
Tili 567890-123456, saldo 31.7.20X2 X
Tili 567890-345678, saldo 31.7.20X2 X,XX X,XX

5520 Talletustili Osuuspankki
Tili 567890-098765, saldo 31.7.20X2 X, XX

5550 Kassatili

Kiteiskassa, saldo 31.7.20X2 X,XX
RAHAT JA PANKKISAAMISET YHTEENSA XXX
VAIHTUVAT VASTAAVAT YHTEENSA XXX

VASTAAVAA YHTEENSA XXX

=1



VASTATTAVAA

OMA PAAOMA
Osakepidioma
6040 Osakepdidoma

6041 Osakeanti

Edellisten tilikausien voitto (tappio)
6410 Edellisten tilikausien voitto (tappio)

Tilikauden voitto (tappio)
6510 Tilikauden voitto (tappio)

OMA PAAOMA YHTEENSA

PAKOLLISET VARAUKSET

Verovaraukset
6730 Verovaraukset

Muut pakolliset varaukset
6750 Muut pakolliset varaukset

PAKOLLISET VARAUKSET YHTEENSA

VIERAS PAAOMA
Pitkdaikainen vieras padioma

Lainat rahoituslaitoksilta

7150 Pitkaaikaiset lainat rahoituslaitoksilta
Laina Osuuspankki

Laina nro 112233-44556677

Ostovelat

7201 Pitkaaikaiset osamaksuvelat
Sampo Rahoitus

Sopimus nro 1234-565657

Pitkdaikaiset velat yhteensi
Lyhytaikainen vieras pidoma
Lainat rahoituslaitoksilta
7550 Lyhytaikaiset lainat rahoituslaitoksilta

Laina Osuuspankki
Lainan nro 112233-44556677 lyhennykset

LIITE 6 20(23)

X, XX

>

X, XX

>

>

XXX

3

X, XX

Xy

X, XX

>

X, XX

>

X, XX

>

X, XX

>

X, XX

X, XX

>
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Ostovelat
7600 Lyhytaikaiset ostovelat

pvm lasku nro
Firma Oy 01.07.20X2 56 X,XX
Yritys Oy 05.07.20X2 67 X,XX X.,XX
7601 Osamaksuvelat
Sampo Rahoitus
Osamaksuvelan 1234-565657 lyhennys XXX X,XX

Muut lyhytaikaiset velat
7670 Ennakonpidatysvelat
Palkat 7/20X2 X,XX

7671 Sosiaaliturvamaksuvelka
Palkat 7/20X2 X,XX

7673 Tyo6elikevakuutusmaksuvelat
Palkat 7/20X2 X, XX

7675 Tapaturmavakuutusvelka

Jaksotus ajalta 1.8. 20X1 — 31.7.20X2 X,XX

7676 Tyottomyysvakuutusvelka

Jaksotus ajalta 1.8.20X1 — 31.7.20X2 X,XX

7677 Ryhmahenkivakuutusvelka

Jaksotus ajalta 1.8.20X1 — 31.8.20X2 X,XX

7699 Muut lyhytaikaiset velat

Yhteis6n tiydennysvero 20X2 X,XX X,XX
Siirtovelat

7750 Lyhytaikaiset siirtovelat

Puhelinkulut ajalta 1.7. — 31.7.20X2 X,XX

7751 Palkkavelat

Maksamattomat projektipalkat 7/20X2 X,XX
7752 Sosiaalikuluvelat X,XX
7753 Lomapalkkavelat

Lomapalkkavelat 10/20X1 - 7/20X2 X,XX

TyEL 16 % edellisesti X,XX

Sotu 2,958 % edellisesti X,XX

Tyottomyysvak. 0,75 % edellisesta X,XX

Tapaturmavak. 4 % edellisestd X,XX

Ryhmaihenkivak. 0,08 % edellisesta XXX X,XX
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7760 Korkojaksotukset

Laina Osuuspankki

Lainan nro 112233-44556677 korkojaksotus

ajalle 1.8. — 30.9.20X2 X,XX

7771 Alv-velka

ALV 6/20X2 XXX X, XX
Lyhytaikainen vieras pidoma yhteensi X,XX
VIERAS PAAOMA YHTEENSA XXX
VASTATTAVAA YHTEENSA XXX

Tase-erittelytlaatd ___/ _ 20X2

Kaisa Kirjanpitaja
talouspaallikko
Kajability Oy



Liitetietojen erittelyt 31.07.20X2

Vakuuksien ja vastuusitoumusten ryhmikohtainen erittely

Yrityskiinnitykset alussa
panttikirja nro 1

haltija: Osuuspankki, vakuutena X,XX
Muut vakuudet alussa

Osamaksusopimus 1234-565657

kohde: toimistokone

Sampo Rahoitus X,XX
Vuokratakuu

talletus Osuuspankki 567890-098765
Kajaanin AMK

kohde: vuokrahuoneisto X, XX

>

Liitetietojen erittelyt laati __ / _ 20X2

Kaisa Kirjanpitdja
talouspdallikko
Kajability Oy

muutos
X,XX

>

muutos

X, XX
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lopussa
X, XX

>

lopussa

>

X, XX

>



LIITE 7

MUISTILISTA

@ Ha"abilitg Og Tilintarkastukseen toimitettava materiaali

TOSITTEET

[ ] tarkastettavan tilikauden kaikki tositteet mapitettuna jitjestykseen

KIRJANPITOKIRJAT
[ ] tasekirja allekitjoitettuna
[ ] tilinpastoserittelyt (tuloslaskelma-, tase- ja liitetietoerittelyt) liitteineen
[ ] piivi- ja piikirja sidottuina tai omissa mapeissaan
[ ] kassakitja (-t)
[] myyntireskontra
[ ] alv-laskelmat ja -ilmoitukset
[ ] palkkakirjanpito (tydsopimukset, verokortit, kuukausi- ja vuosi-ilmoitukset)

[ ] edellisen tilikauden tilinpaatos

HALLINTO
[] voimassa oleva yhtiéjirjestys
[ ] wusin kaupparekisteriote
[] osake- ja osakasluettelo
[] hallituksen ja yhtickokouksen péytikirjat (my6s kuluvalta tilikaudelta)
[ ] vuokra-, projekti- ym. tirkeit sopimukset
[ ] verotukseen liittyvit asiakitjat, veroilmoitusjiljennos

[ ] vakuutuskitjayhteenveto
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PALKKAPYYNTO

@ zjabiiity Oy

HENKILOTIEDOT PALKANMAKSUA VARTEN

Nimi *:

Lihiosoite:

Postinumero ja toimipaikka:

Puhelinnumero:

Henkilotunnus *:

Pankki ja tilinumero:

(Ensimmiiselld palkanmaksukerralla tiytetddn kaikki henkil6tiedot. Muutoin riittavit tihdelld merkityt
tiedot, elleiviat muut tiedot poikkea aiemmin ilmoitetuista tiedoista.)

PROJEKTI / PALKKA

Projekti:

Palkanmaksun peruste 1:

Bruttopalkka curoa / yksikko:

Maksettavien yksikéiden maari:

Palkka maksetaan kuukauden [_] puolivilissa 2 [ ] lopussa ¥

LIITTEET
Liitteeni on  [_] alkuperiinen verokortti padtoimen palkkatuloa varten
[] kopio sivutuloverokortista

[ ] matkalasku

LISATIEDOT

ALLEKIRJOTUKSET

Tyontekija Projektipaillikké / toimitusjohtaja
_/__20 _ /20

1) esim. kyselylomakkeiden méird, kirjanpidon vientien méddri, tuntipalkka, kuukausipalkka jne.
2) palkanmaksu kuukauden 15. pdivind, mutta jos ko. pdivi lauantai tai sunnuntai, palkanmaksu sitd seuraavana arkipdiva
3) palkanmaksu kuukauden viimeisend piivind, mutta jos ko. paivi lauantai tai sunnuntai, palkanmaksu sitd seuraavana arki-

péivini



Vuosilomapalkan ja lomakorvauksen laskentakaavat

LIITE 9

Palkkaustapa Tyobaika Lomaoikeus Lomapalkan laskentasdi-
to - - ﬂ tiyttd tydaikaa tekevit || 14 péiniﬁ saanto | kk-palkka / kuukauden
vilkkopalkkaiset (lomaoikeus) tybpiivien médri * loma-
kk-palkkaiset ajalle sijoittuvien tyopaivi-
en maara
b osa-aikaiset | 35 tunnin sdinto
(lomaoikeus)
tayttd tybaikaa tekevit L, 14 pdivin saanto vuosilomakerroin * keski-
tuntipalkkaiset X (lomaoikeus) péivapalkka
urakkapalkkaiset N
osa-aikaiset | 35 tunnin sddnt6 9 % (alle 1 v. tyésuhde)
(lomaoikeus) tai 11,5 % (yli 1 v. tyosuh-
de) Im-vuoden palkoista
viikko-, kk-, tun- alle 14 pv/kk tai _ Lomakotvaus
ti- ja urakkapalk- || alle 35 h/kk > oikeus vapaaseen 9 % (alle 1 v. tydsuhde)
kaiset tyoskentelevit 2 pv/tydssiolokk tai 11,5 % (yli 1 v. ty6suh-

de) Im-vuoden palkoista

Ansaittujen lomapdivien mairin perusteella mairdytyvit vuosilomakertoimet:

Lomapiivien lkm Vuosilomakerroin Lomapiivien lkm Vuosilomakerroin
2 1,8 17 15,5
3 2,7 18 16,4
4 3,6 19 17,4
5 4,5 20 18,3
6 5,4 21 19,3
7 6,3 22 20,3
8 7,2 23 21,3
9 8,1 24 22,2
10 9,0 25 23,2
11 9,9 26 24,1
12 10,8 27 25,0
13 11,8 28 25,9
14 12,7 29 26,9
15 13,6 30 278
16 14,5

Jos lomapiivien maira on yli 30, kerrointa korotetaan luvulla 0,9 lomapiivai kohden.

Keskipaivipalkan laskentakaava:

lomanmiéariytymisvuoden tyéssioloajan palkka

tehdyt tyopaivit

+ vuorokautiset ylityGtunnit
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Palkkotihin liittyvien kirjanpitokirjausten ohjeita.

Kun tyontekijille maksetaan palkkaa ym. korvauksia, tehddin kirjanpitoon seuraavanlainen kirjaus:

Palkat ja palkkiot
Luontoisedut

Lomakorvaus
Ennakonpiditysvelat
Sotu-maksut

Sotu-maksuvelat
TyEL-maksut

Tyontek. perityt TyEL-maksut
TyEL-velat

Tyo6tt.vak.maksut

Tyontek. perityt tyott.vak.maksut
Tyot.vak.velat

Luontoisedun vastatili
Kilometrikorvaukset
Piivarahat

Sekkitili

Jos kdytossi ei ole tyontekijoiltd perittyjen TYEL-maksujen ja tyottomyysvakuutusmaksujen tileja, silloin TyEL-maksut ja Tyottomyysvakuutusmaksut tilille

Debet
70,00
10,00
20,00

2,96

b

20,30

1,33

5

10,00
30,00

Kredit

20,00

2,96

b

430
20,30

0,58

1,33
10,00

105,12

= bruttopalkka, josta ennakonpidatys, sotu-maksu, TyEL ja tyott.vak.maksu lasketaan

= tyontekijan veroprosentin mukaan (20 %), velkatilille odottamaan tilitysta

= kokonaan ty6énantajan kustannus 2,958 %

tyonantajan kustannus 2,958 %, velkatilille odottamaan tilitysta

molempien osuus TyEL-maksusta (16 % + 4,3 % =) 20,30 %
= tyontekijan osuus TyEL-maksusta 4,3 %
= molempien osuus TyEL-maksusta (16 % + 4,3 %), velkatilille odottamaan tilitysta

= molempien osuus ty6tt.vak.maksusta (0,75 % + 0,58 % =) 1,33 %

= tyontekijan osuus tyott.vak.maksusta 0,58 %

= molempien osuus tyot.vak.maksusta (0,75 % + 0,58 %), vahentimiian ennakkomaksuja

= vihennetiin luontoisedun arvo rahalla maksettavasta nettopalkasta

nettopalkkaan lisittivit verovapaat korvaukset
= nettopalkka (100,00 — 20,00 — 4,30 — 0,58 = 75,12 — 10,00 + 10,00 + 30,00) maksetaan

tyontekijalle

kirjataan vain tyOnantajan osuus maksuista. Laskelmassa kaytetyt prosentit ovat vuoden 2006 mukaisia ja tyoelakemaksu TaEL:n mukainen.
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Kun ty6nantajasuoritukset (ennakonpidatys ja sotu-maksu) tilitetddn seuraavan kuukauden 10. paivina,
tehdddn kirjanpitoon seuraava kirjaus:

Debet Kredit
Sotumaksuvelat 2,96
Ennakonpiditysvelat 20,00
Sekkitili 22,96

Kun TyEL-maksu tilitetidn seuraavan kuukauden 20. piivind, tehdiin kirjanpitoon seuraava kirjaus:

Debet Kredit
TyEL-velat 20,30
Sekkitili 20,30

Kun vakuutusyhtioltd saadaan ja maksetaan tyottomyysvakuutusmaksun ennakkomaksut, esimerkiksi
tybantajan osuus 10,00 euroa ja ty6tekijan osuus 7,00 euroa, kirjataan ne kirjanpitoon seuraavasti:

Debet Kredit
Tyott.vak.velat 10,00
Tyott.vak.velat 7,00
Sekkitili 17,00

Kun palkkakirjausten yhteydessa tehdain kirjauksia velkatilin kredit-puolelle, vihentid se ndin ennakko-
maksun ja todellisen vakuutusmaksun erotusta. Jos vuoden lopussa tilin debet-puoli on suurempi, saa
yritys palautusta, mutta jos tilin kredit puoli on suurempi, joutuu yritys maksamaan lisid vakuutusmak-
sua. Palautus (1) ja lisimaksu (2) kirjataan seuraavasti:

1) Debet Kredit
Tyo6t.vak.velat palautus €
Sekkitili palautus €
2) Debet Kredit
Tyot.vak.velat lisimaksu €

Sekkitili lisamaksu €
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Lomanmairaytymisvuosi on 1.4. — 31.3. Kun tilinpaitos tehdain 31.7., on tyontekijoille kertynyt vuosi-
lomaa tai vapaata. TAma on otettava huomioon tilinpaatosti tehdessé jaksottamalla maksamaton vuosi-
lomapalkka tai lomakorvaus. Myos lomakorvaukseen liittyvit tydnantajan tydelikemaksut, sotu-maksut
ja muut tyonantajan vakuutusmaksut tulee jaksottaa. Tilinpaitokseen tehddin seuraavanlainen jaksotus-
kirjaus:

Debet Kredit
Lomakotvaus 100,00
Lomapalkkavelka 100,00
TyEL-maksut 16,00
TyEL-velat 16,00
Sotu-maksut 2,96
Sotu-velat 2,96
Tyo6tt.vak.maksut 0,75
Tyott.vak.velat 0,75
Tapaturmavak.maksut 4,00 = luku on keksitty
Tapaturmavak.velat 4,00
Ryhmihenkivak.maksut 0,08
Ryhmihenkivak.velat 0,08

Kun tulee lomakorvauksen maksamisen aika, on lomaa kertynyt lisdd. Maksun yhteydessi kirjataan jak-
sotettujen lomakorvausten ennakonpidatys ja tyontekijan osuudet maksut seki tilinpadtoksen jalkeen
kertyneiden lomakorvausten ennakonpiditykset, molempien tyoelikemaksu ja ty6ttémyysvakuutus-
maksu seki tyénantajan sotu-maksu.

Debet Kredit
Lomakorvaus 100,00
Lomapalkkavelka 100,00
Ennakonpiditys 40,00
TyEL-maksu 16,00
TyEL-velat 24,60
Sotu-maksut 2,96
Sotu-velat 2,96
Tyott.vak.maksut 0,75
Tyott.vak.velat 1,91
Sekkitili 150,24

Lomakorvauksen maksun jalkeisen kuukauden 10. piivana tilitetdan tyonantajasuoritukset:

Debet Kredit
Ennakonpiditys 40,00
Sotu-velat 5,92
Sekkitili 45,92

Lomakorvauksen maksun jalkeisen kuukauden 20. pdivina tilitetdidn TyEL-maksut:

Debet Kredit
TyEL-velat 40,60
Sekkitili 40,60




Palkkakorttipohjat
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200x Nimi Henkilétunnus Osoite Perusprosentti 20 % Verotuskunta

TyoOntekija Teija 010185-1234  Pihatie 10 Lis&prosentti 30 % 250
87100 KAJAANI Kk-tuloraja 1250,00 Kajaani

Palkkakausi Rahapalkka Luontoisetu  Bruttopalkka Ennakonpid.

1.1.-31.1. 100,00 100,00 20,00

1.2.-28.2. 100,00 100,00 20,00

1.3.-31.3. 0,00 0,00 0,00

1.4.-304. 0,00 0,00 0,00

1.5.-315. 0,00 0,00 0,00

1.6. - 30.6. 0,00 0,00 0,00

1.7.-31.7. 0,00 0,00 0,00

1.8.-31.8. 0,00 0,00 0,00

1.9.-30.9. 0,00 0,00 0,00

1.10. - 31.10. 0,00 0,00 0,00

1.11.-30.11. 0,00 0,00 0,00

1.12.-31.12. 0,00 0,00 0,00

200x Nimi Henkilétunnus Osoite Perusprosentti 15% Verotuskunta
Tyontekijd Teppo 311284-1235  Kaotitie 25 Lis&prosentti 25 % 250

87100 KAJAANI Kk-tuloraja 1000,00 Kajaani

Palkkakausi Rahapalkka Luontoisetu  Bruttopalkka Ennakonpid.

1.1.-31.1. 80,00 80,00 12,00

1.2.-28.2. 50,00 50,00 7,50

1.3.-31.3. 0,00 0,00 0,00

1.4.-304. 0,00 0,00 0,00

1.5.-315. 0,00 0,00 0,00

1.6. - 30.6. 0,00 0,00 0,00

1.7.-31.7. 0,00 0,00 0,00

1.8.-31.8. 0,00 0,00 0,00

1.9.-30.9. 0,00 0,00 0,00

1.10. - 31.10. 0,00 0,00 0,00

1.11.-30.11. 0,00 0,00 0,00

1.12.-31.12. 0,00 0,00 0,00
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Palkkalistapohjat ja palkkasuoritusten yhdistelmapohja

Kajability Oy Palkkalista 1.1.-31.1. Maksupéivd 15.1.

Nimi Rahapalkka Luontoisetu Bruttopalkka Ennakonpid. TyEL Tvm Maks.
Tyodntekija Teija 100,00 0,00 100,00 20,00 4,30 0,58 75,12
Tyontekija Teppo 80,00 0,00 80,00 12,00 3,44 0,46 64,10
Yhteensa 180,00 0,00 180,00 32,00 7,74 1,04 139,22
Kajability Oy Palkkalista 1.2.-28.2. Maksupaiva 15.2.

Nimi Rahapalkka Luontoisetu Bruttopalkka Ennakonpid. TyEL Tvm Maks.
Tyontekija Teija 100,00 0,00 100,00 20,00 4,30 0,58 75,12
Tyontekija Teppo 50,00 0,00 50,00 7,50 2,15 0,29 40,06
Yhteensa 150,00 0,00 150,00 27,50 6,45 0,87 115,18
1.1.-31.1.

Kokonaispalkat Ennakonpidétykset Sosiaaliturvamaksut Palkansaajien lukumaaréa
180,00 32,00 5,32 2

1.2.-28.2.

Kokonaispalkat Ennakonpidétykset Sosiaaliturvamaksut Palkansaajien lukumaara
150,00 27,50 4,44 2
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TULOSBUDJETTI

Laatija: Paivays:
Kajability Oy | Vuosineljinnes Il Vuosineljannes 11l Vuosineljannes IV Vuosineljannes Koko vuosi
\Vuosi 200x Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu| Toteuma [Ero %
Myynti
Projektimyynti
Lipputulot

Sponsoritulot

Muuttuvat kustannukset

Projektiostot

Projektipalkat

Elakevakuutusmaksut

Sosiaaliturvamaksu

Katetuotto

Kiinteat kustannukset

Hallinnon palkat

Elakevakuutusmaksut

Sosiaaliturvamaksu

Muut henkiléstémenot

Vuokrat

Posti

Puhelin

Vakuutukset

Konttoritarvikkeet

Tulos ennen veroja

Maksettavat verot

Tulos verojen jalkeen
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RAHOITUSBUDJETT . e
Laatija: Péaivays:

Kajability Oy | Vuosineljannes Il Vuosineljannes 11l Vuosineljannes IV Vuosineljannes Koko vuosi

\Vuosi 200x Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu Toteuma Ero %|Budjetoitu| Toteuma [Ero %

Kassaanmaksut

Kassa

Myynti

Projektimyynti

Lipputulot

Sponsoritulot

Osakeanti

'Yhteensa

Kassastamaksut

Ostot

Projektiostot

Henkiléstomenot

Projektipalkat

Hallinnon palkat

Elakevakuutus

Sosiaalikulut

Muut hlémenot

Hallintokulut

Vuokrat

Posti

Puhelin

Vakuutukset

Konttoritarvikkeet

Verot

Investoinnit

'Yhteensa

Kassajaama
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ENNAKOITU RAHOI-
TUSTASE

Kajability Oy

31.12.200x

VASTAAVAA

Kayttbomaisuus

\Vaihto-omaisuus

Rahoitusomaisuus

Myyntisaamiset

Rahat

Yhteensa

VASTATTAVAA

Oma paddoma

Osakepaaoma

Voittovarat

Tulos

Vieras pddoma

Muut lyhytaikaiset velat

Yhteensa
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Projekti Paivays:
Kajability Oy Laatija:
\Vuosi 200x Budjetoitu Toteuma Ero%
Myynti
Projektimyynti
Lipputulot

Sponsoritulot

Muuttuvat kustannukset

Projektiostot

Projektipalkat

Elakevakuutusmaksut

Sosiaaliturvamaksut

Katetuotto

Kustannuslisa

Tulos
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Taulukko 1. Kiytinnén esimerkki Kajability Oy:n budjetoinnin aikataulusta, vastuullisista ja tehtivistd

budjettikaudella 1.8.20x1 — 31.7.20x2.

Ajankohta Vastuullinen Tehtivit
elokuu 20x1 budjettiryhma/ * IV vuosineljanneksen tarkkailuraportin laadinta
talouspaillikko * vuosibudjettien tarkkailuraportin laadinta tilikaudelta
20x0 — 20x1
syyskuu 20x1 strategiapalaveri/ | * IV vuosineljinneksen tarkkailulaskelman tarkastus
hallitus * vuosibudjettien tarkkailumuistion laadinta
(mahdolliset poikkeamat — mistd aiheutuneet?
— korjaavat toimenpiteet)
* strategian laadinta tilikaudelle 20x1 — 20x2
(tavoitteet, mittarit, toimintasuunnitelma)
* budjetoinnin toimintasuunnitelma
syyskuu 20x1 budjettiryhma/ * tilikauden 20x1 — 20x2 projektien osabudjettien laadinta
talouspaillikko * tilikauden 20x1 — 20x2 paibudjettichdotusten laadinta
(I vuosineljannes tarkasti, IT — IV vuosineljainnekset
summittain)
syyskuu 20x1 hallituksen * tilikauden 20x1 — 20x2 projektien osabudjettien hyviksynta
kokous — tiedottaminen projektipaallikoéille
* tilikauden 20x1 — 20x2 paibudjettiehdotusten hyvaksynta
marraskuu 20x1 | budjettiryhmi/ * 1 vuosineljanneksen tarkkailuraportin laadinta
talouspaillikko * tilikauden 20x1 — 20x2 paabudjettien tarkennus
(II vuosineljannes tarkasti, III — IV vuosineljannekset
summittain)
marraskuu 20x1 | hallituksen * I vuosineljanneksen tarkkailuraportin tarkastus
kokous * tilikauden 20x1 — 20x2 paabudjettien tarkennuksen
hyviksyminen
helmikuu 20x2 | budjettityhma/ * 11 vuosineljanneksen tarkkailuraportin laadinta
talouspaillikko * tilikauden 20x1 — 20x2 paabudjettien tarkennus
(IIT vuosineljannes tarkasti, IV vuosineljannes summittain)
helmikuu 20x2 | hallituksen *1I vuosineljanneksen tarkkailuraportin tarkastus
kokous * tilikauden 20x1 — 20x2 paibudjettien tarkennuksen
hyviksyminen
toukokuu 20x2 | budjettiryhmi/ * III vuosineljanneksen tarkkailuraportin laadinta
talouspaillikko * tilikauden 20x1 — 20x2 pddbudjettien tarkennus
(IV vuosineljannes tarkasti)
toukokuu 20x2 | hallituksen * 11T vuosineljanneksen tarkkailuraportin tarkastus
kokous * tilikauden 20x1 — 20x2 padbudjettien tarkennuksen
hyviksyminen




